月 噩 
随 着 计算 机 和 互联 网 的 普及 和 飞速 发 展 ， 人 们 的 日 常 办 公 形 式 日 趋 电子 化 。 在 当今 职场 ， 熟 练 运用 微软 Office 套 装 中 的 


Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 已 成 为 一 项 基本 素养 。 本 书 以 Office 2019 为 软件 平台 ， 着 眼 于 “应 用 ”“ 技 巧 ” “大 
全 ”这 三 个 关键 词 编写 而 成 ， 通 过 大 量 详尽 、 直 观 的 操作 解析 ， 市 领 读 者 快速 精通 Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 的 功能 
及 应 用 ， 轻 松 晋 级 办 公 达 人 。 


se 内 容 结构 


全 书 共 24 章 ， 按 照 内 容 的 相关 性 划分 为 5 篇 。 第 1 篇 为 Office 入 门 篇 ， 主 要 介绍 三 大 组 件 的 工作 界面 和 通用 操作 。 第 2 篇 为 
Office 基 础 操作 篇 ， 分 别 介绍 了 三 大 组 件 的 核心 功能 和 实际 应 用 。 第 3 篇 为 综合 实 训 篇 ， 将 三 大 组 件 在 实际 办 公 中 的 具体 应 用 与 
综合 实例 巧妙 地 结合 起 来 ， 帮 助 读者 巩固 所 学 并 加 深 理 解 ， 真 正 达到 “学 以 致 用 ”的 目的 。 第 4 篇 为 三 大 组 件 协作 与 共享 篇 ， 介 
绍 了 三 大 组 件 之 间 的 协作 及 文件 共享 。 第 5 篇 为 Office 技 巧 篇 ， 分 别 介绍 了 三 大 组 件 的 操作 技巧 。 


9 编写 特色 


:内容 人 全面， 编排 合理 : 本 书 涵盖 三 大 组 件 在 实际 工作 中 最 常用 的 功能 ， 内 容 丰 富 、 实 用 。 按 照 组 件 及 功能 划分 的 模块 化 结 
构 ， 也 便于 读者 根据 需要 灵活 选择 学 习 内 容 。 


. 图 文 并 成 ， 浅 显 易 懂 : 本 书 的 每 个 知识 点 均 结 合 实际 应 用 做 详尽 讲解 ， 并 以 “一 步 一 图 ”的 形式 ， 直 观 、 清 晰 地 展示 操作 
过 程 和 操作 效果 ， 易 于 初学 者 理解 和 掌握 。 


: 边 学 边 练 ， 自 学 无 忧 : 办 公 软 件 的 学 习 重 在 实践 。 本 书 配套 的 学 习 资源 完整 收录 了 书 中 全 部 实例 的 相关 文件 ， 读 者 按照 书 
中 的 讲解 ， 结 合 实例 文件 边 看 、 边 学 、 边 练 ， 学 习 效 果 立 竿 见 影 。 
9 读者 对 象 


本 书 不 仅 适 合 广大 Office 新 手 自 学 ， 而 且 能 够 帮助 有 一 定 基础 的 读者 掌握 更 多 的 Office 实 用 拉 能 ， 对 需要 使 用 Office 的 办 公 
人 员 也 极 具 参考 价值 ， 还 可 作为 大 中 专 阮 校 和 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 忧 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 关注 公众 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 733869952 与 我 们 交流 。 


编者 


2019 年 6 月 


如 何 获 取 学 习 贷 源 


步 又 1: 扫 拉 关注 微 信 公众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 下 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 摄像 头 对 准 下 图 中 的 
二 维 码 ， 扫 摘 识 别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 点 击 “关注 公众 号 ”按钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


捷 一 控 


附近 的 人 


深 六 揪 





























































































































步骤 2: 获取 学 习 资源 下 载 地 址 和 提取 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 “2019 大 全 ”， 操 击 “ 友 送 ” 按 钮 ， 即 可 获取 本 
书 学 习 人 资源 的 下 载 地 址 和 提取 密码 ， 如 下 图 所 示 。 


《Word .Excel PPT 2019 应 用 与 技巧 大 全 (视频 自学 
版 )》 学 习 资 源 
下 载 地 址 : 


https://pan.baidu.com/s/1l1maVJrBjYzjTHLYit7Dvz9Q 
提取 密码 : rhu6 


请 将 以 上 链接 输入 电脑 上 网 浏览 器 中 打开 ， 输 入 时 一 定 
要 注意 区 分 大 小 写 。 如 果 还 有 问题 请 加 入 前 言 中 列 出 的 
QQ 群 交流 和 询问 。 





步 又 3: 打开 学 习 资 源 下 载 页 面 


在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 前 面 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 下 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打开 学 
习 资 源 下 载 页 面 。 


”新 标签 页 X 全 
(> https://pan.baidu.com/s/1maVJrBjYzjTHLYit7Dvz9Q 


:应 用 有 Microsoft - Official ”时 Office,Office 斌 用， 1 Adobe 官 方 网 名 





步 又 4: 输入 密码 并 下 载 文 件 


在 学 习 人 资源 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”文本 框 中 输入 前 面 获取 的 提取 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 击 “ 提 取 文 
件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资源 文件 夹 ， 人 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ”按钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 果 页 面 中 提 
示 选 择 “ 高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 文件 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 软件 解压 。 


步骤 5: 播放 多 媒体 视频 


如 果 解 压 后 得 到 的 视频 是 SWF 格式 ， 需 要 使 用 Adobe Flash Player 播 放 。 新 版 本 的 Adobe Flash Player 不 能 单独 使 用 ， 而 
是 作为 浏览 器 的 插件 存在 ， 所 以 最 好 选用 IE 浏览 器 来 播放 SWF 格 式 的 视频 。 右 击 需 要 播放 的 视频 文件 ， 然 后 依次 单 击 “打开 方式 
>Internet Explorer”， 如 下 图 所 示 。 系 统 会 根据 操作 指令 打开 IE 浏 览 器 ， 稍 等 几 秒 钟 后 就 可 看 到 视频 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


如 果 视 频 是 MP4 格 式 ， 可 以 选用 其 他 通用 播放 器 (如 Windows Media Player、 暴 风 影 音 ) 播放 。 


BaiduYunDownload ， 云 疆 资料 各 二 ;char2 
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修改 口 期 


2014/12/4 3:30 
2014/12/4 3:33 
2014/12/4 3:34 
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提示 


读者 在 下 载 和 使 用 学 习 资 源 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 733869952， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 或 
寻求 群 管理 员 的 协助 。 


第 1 扁 Office 入 | 篇 


Office 2019 是 一 套 由 微软 公司 开 友 的 电子 化 办 公 程序 ， 是 日 昔 工 作 中 不 可 或 缺 的 办 公 软 件 。 其 中 ， 以 Word、Excel 和 
PowerPoint 最 为 常用 ， 当 需要 进行 文字 编辑 、 数 据 处 理 及 图 文 并 成 的 演讲 时 ， 都 可 通过 这 3 个 组 件 来 实现 ， 从 而 使 办 公 更 加 高 
2 


. Office 快 速 入 门 


. 三 大 组 件 的 通用 操作 


第 1 章 ”Office 快 速 入 门 


Office 办 公 软 件 中 以 Word、Excel 和 PowerPoint 最 为 常用 。 当 需要 通过 文字 编辑 来 创建 比较 专业 的 文档 时 ， 可 通过 Word 来 
完成 ; 当 需 要 对 数据 进行 整理 和 分 析 时 ， 可 使 用 Excel 来 实现 ; 当 需 要 以 图 文 并 成 、 音 像 结合 的 形式 说 明 观 点 时 ， 可 借助 
PowerPoint 来 完成 。 总 之 ，Office 办 公 软 件 功 能 强大 、 使 用 方便 ， 只 有 用 户 杀 自体 验 ， 才 能 将 Office 真 正 融 入 日 常 办 公 中 ， 体 
现 其 真正 价值 。 


1.1 初 识 Word、Excel 和 PowerPoint 


Word、Excel 和 PowerPoint 是 日 常 办公 中 最 常用 的 3 个 组 件 ， 初 步 了 解 三 大 组 件 的 界面 和 功能 ， 有 利于 区 别 3 个 组 件 在 功能 
上 的 异同 ， 了 解 各 目的 特色 ， 帮 助 提 高 办 公 效 率 。 


1 Word 


Word 主 要 用 于 文字 处 理工 作 ， 是 目前 世界 上 最 流行 的 文字 编辑 软件 之 一 ， 可 用 于 创建 多 种 类 型 的 专业 文档 ， 如 公文 、 报 
告 、 论 文 、 商 业 合 同等 。 下 图 所 示 为 使 用 Word 2019 创 建 的 文档 。 


7,、 己方 有 下 列 情 形 之 一 , 甲 方 不 得 依据 本 合同 第 5 点。 浊 
解除 本 合同 : 
中 病 或 非 因 工 负 履 、 在 规定 的 医疗 期 内 的 ， 


孕期、 产 期 、 哺 乳 期 内 的 ; 


兴 务 兵 复 员 退 伍 后 和 建设 征地 农 力 工人 贡 初 次 得 加 工作 未 满 三 年 的 ; 


义务 服 兵 役 期 间 的 ; 


:FF i 上 5 十 Wi -二 
医 1 2 时 EE， 六 ji 





2 Excel 


Excel 是 一 款 电 子 表格 软件 ， 主 要 用 于 数据 处 理 ， 拥 有 强大 的 输入 、 编 辑 、 分 析 和 管理 数据 的 功能 ， 并 可 将 繁杂 的 数据 转化 
为 图 表 。 下 图 所 示 为 运用 Excel 2019 创 建 的 一 份 支出 明细 表 。 
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3 PowerPoint 


PowerPoint 是 一 款 集 文 字 、 图 像 、 图 表 、 音 频 和 视频 于 一 体 的 多 媒体 演示 文稿 应 用 程序 ， 它 可 以 用 于 创建 生动 形象 的 动态 
演示 文稿 ， 并 且 能 和 他 人 分 享 。 它 的 图 片 、 音 视频 编辑 工具 及 动画 效果 为 演示 文稿 增添 了 更 多 的 感染 力 和 视觉 冲击 力 。 右 图 所 示 
为 使 用 PowerPoint 2019 创 建 的 幻灯 片 效果 。 





1.1.1 ”启动 组 件 


安装 Office 2019 软 件 后 ， 就 可 启动 相应 的 组 件 进行 日 常 办 公 了 。 局 动 Word、Excel 和 PowerPoint 的 方法 相同 ， 下 面 以 启动 
Word 2019 为 例 来 具体 介绍 。 


(四 单 击 桌面 左下 方 的 “开始 ”按钮 ，@) 在 弹出 的 “开始 ”菜单 中 单 击 “Wotd ”命令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 启动 Word 2019 程 
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1.1.2 ”认识 工作 界面 


启动 Office 2019 的 任意 组 件 后 ， 将 展示 该 组 件 的 工作 界面 。Office 2019 各 组 件 的 工作 界面 既 有 相同 之 处 ， 也 有 细微 的 差 
， 下 面 以 Excel 2019 的 工作 界面 为 例 来 介绍 三 大 组 件 在 工作 界面 上 的 共同 之 处 ， 如 下 图 所 示 。 三 大 组 件 共同 界面 元 素 的 名 称 及 
相应 的 功能 说 明 如 下 表 所 示 。 


常规 ”| 殴 冬 件 格式 和 插入 ” 二 -4r- 
” 守 -% ， 蛙 奉 用 表格 格式 - 区 (删除 - 国 - 品 - 
8 苹 单 元 格 样式 - 艾格 式 - 交 - 
单元 格 洗 丝 








由 


ner | Shec? | Shecsl © 





就 绪 ”名 


人 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 恢 复 ” 按 钮 。 
 @ | 标题 栏 | 显示 文档 标题 ， 可 以 查看 当前 文件 的 名 称 

 @ | ” 渴 硕 fF | 显示 各 个 集成 的 功能 区 名 称 

日 | 表 K | 包含 了 很 多 组 ,并 集成 了 很 多 3 能 技 饼 


”@ | 流动 条 ”| 包括 水 平 滚动 条 和 重 直 液 动 条 ， 用 来 浏览 编辑 区 未 显示 的 内 容 








@ | EK 进行 文字 、 数 据 、 幻 灯 片 等 内 容 编辑 的 区 域 


Excel 2019 的 工作 界面 中 除了 有 以 上 基本 组 成 部 分 外 ， 还 有 一 些 上 自己 特有 的 功能 部 分 ，Excel 2019 界 面 中 特有 的 组 成 元 素 如 
下 表 所 示 。 


编 号 名 称 
显示 当前 正在 操作 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 、 引 用 


当 向 单元 格 中 输入 数据 时 ， 输 入 的 内 容 都 将 显示 在 此 栏 中 ， 也 可 以 直接 
在 该 栏 中 对 当前 单元 格 的 内 容 进 行 编辑 或 输入 公式 等 


Bs 单 击 可 实现 工作 表 的 滚动 


工作 表 标 签 包含 工作 表 的 名 称 ， 当 前 活动 工作 表 所 对 应 的 标签 显示 为 背景 





Word 2019 的 工作 界面 与 Excel 2019 的 基本 相同 ， 也 包括 标题 栏 、 功 能 区 及 编辑 区 等 组 成 部 分 。 因 为 Word 2019 为 文字 排 
版 软件 ， 所 以 它 还 特有 用 于 对 齐 排版 的 标尺 功能 ， 如 下 图 所 示 。 标 尺 用 于 显示 和 控制 页 面 段落 的 对 齐 格式 。 


团 ] 
Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 部 共享 


de WY || 
用 EB BT Uvab x, x 好 


粘贴 
-A-T-A-Aa-. AA 


莫 贴 板 





认识 了 Word 与 Excel 组 件 后 ，PowerPoint 工 作 界面 的 认识 丈 相 对 容易 了 。 除 了 相同 的 选项 功能 外 ， 该 组 件 最 大 的 特色 是 在 
界面 左 侧 有 一 个 方便 定位 幻灯 片 的 导航 窗 格 ， 在 编辑 区 底部 还 有 一 个 其 他 组 件 都 不 具备 的 备注 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 该 工作 界面 中 
这 些 特有 元 素 的 名 称 与 功能 如 下 表 所 示 。 


演示 文稿 1 - powerpoint 国 一 口 Xx 


幻灯 片 放映 ”证 阅 ”视图 。 开发 T 具 ”帮助 ” 台 告 诉 我 闪 共 享 





单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中文 (中 国 ) 


编 号 名 称 


幻灯 片 缩 略 图 ”| 用 于 显示 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图 
用 于 为 当前 幻灯 片 添加 说 明文 本 





1.1.3 ”关闭 窗口 


利用 Office 2019 相 应 组 件 完成 办 公 操 作 后 ， 需 要 退出 程序 ， 因 此 还 应 该 掌握 关闭 程序 窗口 的 操作 方法 。 下 面 以 PowerPoint 
为 例 进 行 介绍 。 


如 果 要 退出 PowerPoint 程 序 界 面 ， 则 单 击 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 天 闭 窗 口 。 





1.2 ”界面 目 定 义 


Office 2019 的 3 个 组 件 的 界面 设计 具有 人 性 化 ， 可 以 很 好 地 协助 用 户 完 成 日 单 工作 。 其 界面 的 显示 方式 ， 选 项 卡 、 功 能 区 中 
的 功能 按钮 的 位 置 ， 也 可 根据 需要 随 章 变化。 例如， 可 以 隐藏 功能 区 ， 或 者 增加 快速 访问 工具 栏 中 的 快捷 按钮 ， 还 可 目 定 义 功 能 
区 ， 增 加 选项 卡 ， 将 目 己 最 弟 用 的 命令 集中 管理 。 


在 Office 2019 的 三 大 组 件 的 工作 界面 中 ， 为 了 让 编辑 区 显示 为 最 大 化 ， 可 单 击 功 能 区 右 侧 的 “ 折 苹 功能 区 ”按钮 隐藏 功能 
区 ; 单 击 任意 选项 卡 标签 ， 即 可 显示 相应 功能 区 。 


步 又 01 隐藏 功能 区 。 当 需要 隐藏 功能 区 时 ， 单 击 主 界面 右上 角 的 “ 折 营 功能 区 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 你 想 要 做 什么 
加 条 十 - 后 =- 插入 _ | 

办 式 ”| 世 折 "和" Hy 力 
娜 大 -用 表格 格式 蕊 ( 删 除 - 国 - 全 
i ee ”排序 和 篇 选 查找 和 
[ay 单元 格 样式 、 日 格 冻 -~ 进 -、 。 


吉 诉 我 你 想 雪 做 什么 


隐藏 功能 区 的 效果 





。(DD 单 击 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ，( 色 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 示 选 项 卡 和 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 


功能 区 
” “隐藏 功能 区 。 单 击 应 用 程 
序 顶 部 以 显示 它 . 


显示 选项 卡 


仅 显 示 功能 区 选项 卡 。 单 
去 选项 卡 可 显示 命令 。 








1.2.2 ”任意 增 减 快速 访问 工具 栏 中 的 按钮 


快速 访问 工具 栏 中 的 按钮 用 于 快速 调用 功能 ， 可 根据 需要 和 使 用 习惯 增 减 或 更 换 这 些 快捷 按钮 ， 下 面 以 Excel 2019 为 例 ， 介 
绍 任意 增 减 快 速 访问 工具 栏 快捷 按钮 的 方法 。 


步骤 01 单 击 “ 选 项 ”命令 。 打 开 任 意 一 个 工作 簿 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 





步 又 02 选择 要 添加 的 命令 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，(D 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 项 ，@@ 在 右 侧面 板 中 的 “从 下 列 位 


置 选 择 命 令 ” 列 表 框 中 单 击 “插入 函数 ”选项 ，@@) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


el 自 定义 快速 访问 工具 栏 . 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C): 咏 自 定 快速 访 上 (QQ) 
用 于 所 有 文档 (默认 ) 


回 保存 
三 撤消 


和 定义 功能 区 C” 恢 敌 














了 和 入 工 作 元 


一 一 
Pp | 
有 = 


置 s 插入 图 片 

bb 查看 去 

4 汶 消 

晤 ”名 旨 / 斌 标 模式 
叫 1 创建 图 甫 









































步骤 03 确定 添加 。 此 时 可 以 看 见 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 添加 了 “插入 函数 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


揪 和 人 工作 表 列 
和 








ee 定 : | 生 4 FE) = lo | 
] 在 功能 区 下 方 呈 示 快速 访问 工具 栏 (H) 
> 


步骤 04 添加 命令 后 的 效果 。 返 回 工作 表 主 界面 ， 可 看 见 快速 访问 工具 栏 中 增加 了 一 个 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














工作 得 1 - Excel 





QQ | > 


显示 比例 100% 





时 7 




















1.2.3” 自 定义 功能 区 


目 定 义 功能 区 是 指 对 功能 区 的 选项 卡 、 组 和 命令 按钮 进行 目 定 义 。 通 过 目 定 义 功能 区 ， 用 尸 可 以 在 用 户 界 面 增 加 新 的 选项 卡 
与 功能 组 ， 将 上 自己 党 用 的 一 些 功 能 命令 放 在 一 个 选项 卡 或 组 中 集中 管理 。 下 面 以 在 Excel 2019 程 序 中 目 定 义 功能 区 为 例 进行 介 


刀 
绍 。 


步骤 01 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 。 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





栏 (M) © 





步骤 02 ”新 建功 能 组 。 在 “ 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 选择 功能 区 的 位 置 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 符 号 ”选项 ，@ 单 
击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 会 出 现 一 个 “新 建 组 ”选项 ，(3) 单 击 “ 重 命名 ” 按钮， 如 下 图 所 示 ， 对 新 建 的 组 进行 重 命名 。 


导入 /号 pl ~ 





步骤 03 ”添加 命令 到 新 建 组 。 上 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 然 后 在 下 面 
的 列表 框 中 单 击 “ 货 币 符号 ”选项 ，@) 单 击 “ 添 加 按钮 ，@ 此 时 选择 的 符号 就 添加 在 了 新 建 组 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


和 主 选项 卡 


“ 屠 形 = 
CY 恢复 


回复 时 包含 更 改 .. 四 | 播 入 
经 图 边框 网 格 田 囊 格 
绘制 边框 困 播 图 
绘制 外 仙 杠 绪 


格 圳 迹 复制 为 文本 
和 作对 比 并 


$ 序 排序 D 特殊 符号 ( 自 定 多 ) 
结 训 审阅 .. 中 此 而 符号 








步骤 04 自 定 义 功能 组 后 的 效果 。 用 相同 方法 将 其 他 命令 添加 在 新 建 组 中 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 后 ， 返 回 工 作 簿 窗口 ， 查 看 
自 定义 的 功能 组 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





其 识 招展 
和 界面 颜色 随意 更 换 


在 Office 2019 中 ， 有 4 种 Office 主 题 ,分 别 是 “彩色 ”“ 深 灰色 ” “黑色 ”“ 白 色 ”， 如 果 当前 的 主题 颜色 不 符合 用 户 需 
求 ， 可 以 修改 Office 主 题 。 


步骤 01 在 空白 工作 短 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 户 ” 命 令 ， 四 单 击 “O 人 fce 主 题 ”按钮 ， 四 在 展 
开 的 列表 中 选择 “彩色 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 02 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 用 户 界面 就 显示 为 了 彩色 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 憩 1 - Excel EE 


文件 “本 = 胡 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 帮助 人 告诉 我 


二 | || % | | 醒 条 件 格式 - 轩 | | 

膨大 用 表格 收 式 ” 单元 将 编 加 

3 单元 格 样式 - | 学 
样式 


Sheet1 | 





”Sheet3 


全 个 显示 屏 卉 提示 


默认 情况 下 ， 当 妃 标 指针 停留 在 工作 界面 中 的 标签 或 按钮 上 时 ， 弹 出 的 浮动 提示 框 中 会 自动 显示 相关 的 提示 信息 ， 如 果 用 户 
4 示 这 些 信 
步骤 01 


在 任意 组 件 的 选项 对 话 框 的 “常规 ”选项 面板 中 ，( 山 单 击 “ 屏 幕 提示 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 (外 在 展开 的 列表 
中 选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 优化 实现 最 佳 量 示人 
〇 ”针对 兼容 性 优化 ( 需 重启 应 用 程序 )(O) 
口 选择 时 时 示 浮动 工具 栏 (M) @ 


语言 选择 时 显示 快速 分 析 选项 (Q) 


经 松 访问 启用 实时 预览 (D @ 
高 慌 屏幕 提示 样式 (R): 


自 定义 功能 区 | 


快速 访问 工具 栏 单 击 HE 























步骤 02 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 相应 组 件 中 用 鼠标 指向 任意 标签 或 按钮 ， 可 发 现 提 示 说 明 不 再 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


日 9+ 0- 
ke 开始 插入 页 面 布局 ”公式 数据 




















Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | @ 





4 将 工作 表 的 网 格 线 更 换 为 喜欢 的 颜色 


Excel 工 作 表 中 的 网 格 线 是 用 来 区 分 各 个 单元 格 的 边框 线 ， 默 认 情 况 下 ， 工 作 表 网 格 线 的 颜色 较 淡 ,不 太 明 显 ， 可 根据 目 身 
喜好 修改 网 格 线 颜色 ，。 


步骤 01 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，D 单 击 左 侧 的 “高 级 ”选项 ， 回 在 右 侧 选项 面板 中 单 击 “ 网 格 线 闫 色 ” 按 钮 ， 加 在 展 
开 的 列表 中 选择 相应 的 颜色 ， 如 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


Exce| 选项 


在 具有 季 值 的 单元 格 中 显示 地 加 
如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
| 显示 网 格 线 (D) 




















自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 




















步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 ， 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 工作 表 的 网 格 线 就 更 改 为 了 红色 ， 如 下 图 所 示 。 
































A 快速 获取 Office 帮 助 
在 使 用 Office 软 件 办 公 的 过 程 中 ， 当 遇 到 不 熟悉 的 功能 或 操作 时 ， 可 使 用 “帮助 ”功能 来 获得 相应 信息 。 


按 下 【FEF1】 键 可 快速 打开 相应 组 件 的 “帮助 ” 窗 格 ， 中 在 搜索 文本 框 中 输入 需要 帮助 的 内 容 ，@) 单 击 放大 镜 图 标 ， 如 下 图 
所 示 ， 稍 后 程序 将 显示 关于 需要 帮助 信息 的 详细 解释 。 








第 2 草 ”三 大 组 件 的 通用 操作 


Office 2019 包 含 多 个 功能 不 同 的 组 件 ， 而 且 各 个 组 件 在 旧版 本 的 基础 上 新 增 了 许多 功能 ， 但 是 这 些 组 件 在 一 些 基本 操作 上 
仍 有 相通 性 ， 如 新 建 、 保 存 、 打 开 、 关 闭 和 人 退出、 保护 等 。 对 于 这 些 基本 和 且 相 似 的 操作 ， 只 要 掌握 了 其 中 一 个 组 件 的 操作 ， 对 其 
他 组 件 的 类 似 操 作 丈 可 举一反三 ， 从 而 快速 了 解 、 熟 悉 Office 的 功能 。 


2.1 新 建 并 保 仔 Office 文 件 


Office 三 大 组 件 的 文件 创建 操作 类 似 ， 并 且 方 法 多 样 。 此 外 ， 要 想 将 创建 的 Office 文 件 仓 放 在 计算 机 中 以 便 下 次 使 用 ， 融 必 
须 对 文件 进行 保存 。 


2.1.1 新建 Office 文 件 
要 使 用 Office 文 件 办 公 ， 首 先 就 是 新 建 Office 文 件 ， 既 可 新 建 一 个 空白 文件 ， 也 可 套用 已 有 的 模板 。 
1 新 建 空白 的 Office 文 件 


新 建 空 日 Office 文 件 的 方式 有 多 种 ， 下 面 丈 以 新 建 Word 文 档 为 例 ， 介 绍 新 建 Office 文 件 的 万 法 。 


步骤 01 双击 新 建 空白 Office 文 件 。 安 装 Word 程 序 后 ， 双 击 桌 面 上 名 为 “Word” 的 快捷 方式 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 在 打开 的 
开始 屏幕 中 单 击 “ 空 白文 档 ”， 即 可 完成 新 建 。 


区 四 
power Iew 


Themes 


下 图 所 示 。 同 样 可 完成 新 建 。 














查看 (V) 
排序 方式 (O) 
刷新 (E) 
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粘贴 快捷 方式 (S 
撤 月 删除 (U) 
加 英特尔 @@ 显卡 设置 
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国 | 显示 设置 (D) 
El 个 性 化 (R) 


Ctrl+zZ 














Office 2019 提 供 了 许多 模板 ， 可 根据 实际 需要 选择 合 


为 例 ， 介 绍 利用 模板 新 建 Office 文 件 的 方法 。 


使 用 快捷 菜单 新 建 。(DD 在 桌面 的 空白 处 右 击 ，( 双 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 >Microsoft Word 文 档 ” 全 











DH Microsoft Access Database 
| 国 联系 人 
| 四 站 Microsoft Word 文档 “ 
[A Microsoft Access Database 
| Microsoft PowerPoint 演示 文稿 
QE Microsoft Publisher Document 
| 时 winRAR 压缩 文件 
国 文档 
日 Microsoft Excel 工作 表 
>| 加 WinRAR ZIP 压缩 文件 





适 的 模板 创建 文档 、 工 作 入 和 演示 文稿 ， 下 面 以 在 Word 中 创建 文档 


原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 用 模板 新 建 Office 文 件 .docx 


步 又 01 选择 样本 模板 。 启 动 Word 组 件 ， 在 开始 屏幕 的 右 侧面 板 中 单 击 “ 商 业 单据 ”模板 ， 如 下 图 所 示 。 


电 二 








二 二 二 :所 三 | 而 铅 曾 面 而 泌 避 草 sb 本 已 


APA 样式 论文 





步骤 02 创建 样本 模板 。 弹 出 “商业 单据 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 看 到 要 创建 的 模板 文档 的 效果 、 提 供 者 及 下 载 大 小 ， 
单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 单据 


提供 者 : Microsoft Corporation 


此 易 用 模板 提供 一 种 格式 ， 适 用 于 各 种 类 
业务 报表 。 此 模板 中 的 样式 可 自 定义 ， 


下 载 大 小 : 35 KB 


感 9 [ 单 十 | 


加 此 立 本 ) 提 开 始 铀 入 加 可 





步骤 03 根据 模板 新 建文 档 。 此 时 就 创建 了 一 个 “商业 单据 ”模板 文档 ， 如 下 图 所 示 。 根 据 需要 修改 编辑 文档 的 内 容 ， 即 
能 快速 得 到 一 个 新 文档 。 


四 
标题 1. 


委 立 即 开 始 ， 只 需 单 击 任何 占 位 符 广 本 《例如 此 文本) 井 开 妨 键 入 即 可 。+ 


.标明 2， 
在 计算 机 、 平 板 电 脑 或 手机 上 使 用 Word 查看 和 禹 辑 此 艾 档 。 利 用 Windows、Mac、Android 
或 iDS 设备 上 的 Word， 可 编辑 文本 ， 轻 松 岳 人 图片、 形状 和 京 格 等 内 容 ， 并 可 将 文档 无 钾 保 
存 到 云端 。 + 


创建 样本 模板 的 效果 


“fk 


使 用 桂 式 轻松 快速 地 雄 置 Word 区 档 的 格式 : + 





2.1.2 保 仔 Office 文 件 


在 对 Office 文 件 进行 创建 并 编辑 后 ， 为 了 防止 数据 丢失 ， 需 要 对 文件 进行 保 仓 ， 文 件 的 保存 可 分 为 两 种 情况 : 若 之 前 没有 保 
仔 过 当前 文件 ， 融 将 执行 首次 保 仓 操作 ; 名 对 已 有 文件 进行 编辑 后 ， 又 不 想 对 原始 文件 有 所 修改 ， 可 进行 “ 另 仓 为 ”操作 。 下 面 
以 Word 文 档 的 保存 为 例 进行 介绍 。 


@ 原 始 文 件 : 无 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 保 存 Office 文 件 .docx 


和 步骤 01 保存 文档 。 新 建 Word 文 档 并 输入 需要 的 文档 内 容 后 ， 单 击 左 上 角 的 “保存 ”按钮 ， 弹 出 的 视图 菜单 会 自动 切换 
“另存 为 ”命令 ， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 


OneDrive 








步骤 02 设置 保存 位 置 和 文件 名 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，QD 选 择 文档 保存 的 位 置 ，(@) 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 
名 ， 如 下 图 所 示 。 


用 模板 新 建 Office 文 件 docx 








步骤 03 首次 保存 文档 的 效果 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 后 ， 文 档 的 标题 名 变 为 了 输入 的 文件 名 ， 如 下 图 所 示 。 











5 |Georgia 
四 EB B U “ur 


el A-w- 
英 贴 板 上 


L 





提示 


另存 为 Office 文 件 是 指 将 对 已 有 文档 进行 编辑 后 将 其 保存 到 新 位 置 ， 其 方法 为 : 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 


击 “ 另 存 为 ” 命令， 随后 的 操作 和 首次 保存 文档 的 操作 一 样 。 如 果 对 已 有 文档 进行 编辑 后 执行 “保存 命令 ， 之 前 的 文档 将 被 履 


2.2 打开 Office 文 件 


Office 软 件 提供 了 多 种 打开 文件 的 方法 ， 如 直接 双击 文件 、 利 用 “打开 ”对 语 框 等 。 此 外 ， 知 要 快速 打开 最 近 打 开 过 的 文 
档 ， 还 可 利用 “最 近 使 用 的 文档 ”功能 。 下 面 介 绍 通过 “打开 ”对 话 框 和 最 近 使 用 的 文档 这 两 种 方法 打开 Office 文 件 。 


2.2.1 利用 “打开 ”对 话 框 打开 Office 文 件 


利用 “打开 ”对 话 框 可 打开 保存 在 计算 机 任意 位 置 的 文档 ， 下 面 以 Word 文 档 为 例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 01 单 击 “ 打 开 ”命令 。 打 开 一 个 空白 的 文档 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 中 弹出 的 视图 菜单 自动 切换 至 “打开 ”命令 ，@® 
在 右 侧 面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 打开 的 文件 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ，@ 四 选择 打开 文件 保存 的 位 置 ，@) 然 后 选择 需要 打开 的 文件 ，@@) 单 击 “ 打 
开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


睦 | 打开 
一 时 个 园 < 第 2 部 全 原始 立 件 


凰 2345Downlc 二 
| | A360 Drive 达 


交 件 名 [IN 


[44 以 





读 方式 打开 的 文件 只 允许 阅读 ， 会 限制 对 文件 的 编辑 和 修改 ; 
在 受 保护 的 视 


提示 

在 打开 Office 文 件 时 ， 还 可 选择 打开 方式 ， 其 中 以 
副本 方式 打开 是 指 系 统 会 以 选 定 文件 的 复制 版 本 进行 打开 ， 用 户 的 编辑 或 修改 操作 不 会 对 原始 文件 产生 影响 ; 
图 中 打开 ”主要 是 为 了 保护 文件 安全 ， 此 时 编辑 功能 将 被 禁用 。 


2.2.2 ”打开 最 近 使 用 的 文档 
Office 将 最 近亲 J 开 过 的 指定 数量 的 文档 都 放置 在 了 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 ， 当 需要 重新 打开 最 近 使 用 过 的 文件 时 ， 可 通 


人 


过 该 功能 快速 打开 文件 。 
启动 Word 组 件 ， 在 开始 屏幕 的 左 侧 可 看 到 最 近 打 开 过 的 文档 ， 单 击 要 打开 的 文档 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 快速 打开 指定 的 文 


档 。 





Yelge 
最 近 使 用 的 文档 


已 固定 


固定 所 需 文件 ,方便 | 后 查找 。 鼠 标 县 停 在 景 个 区 件 上 方 时 ， 单 击 显 未 
的 图 外 [图标 。 
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保存 〇 而 Cce 女 件 .docx 
已 = 工作 = 1、 创 作 中 = 实 网 入 。 第 2? 音 = 最 终 文 件 


| 
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| E:= 工作 s 1 创作 中 = 他 wm 





2.3 ”撤销 与 恢复 操作 

在 Office 文 件 的 编辑 过 程 中 ， 可 能 会 出 现 错误 操作 ， 此 时 可 使 用 撤销 功能 来 撤销 错误 的 操作 ， 而 当 撤 销 操 作 和 失误 时 ， 又 可 利 
用 恢复 功能 来 恢复 。 下 面 以 Exce| 为 例 介绍 撤销 与 恢复 功能 。 

原始 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 人 力 资 源 统计 表 .xlsx 

最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 人 力 资 源 统计 表 .xlsx 


步骤 01 选择 要 撤销 的 操作 。 打 开 原始 文件 ， 调 整 列 帘 和 行 高 ， 并 设置 单元 格格 式 ，@ 随 后 单 击 “撤销 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 需 撤销 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 要 恢复 的 操作 。 若 撤销 后 需要 恢复 到 某 步 效果 ， 人 四 单 击 “ 恢 复 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 选 择 需 恢 复 到 的 步 


骤 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 编号 所 属 部 门 


步骤 04 恢复 操作 后 的 效果 。 此 时 工作 表 即 可 恢复 到 所 选 步 骤 的 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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2.4 Office 文 件 的 保护 


为 避免 Office 文 件 被 他 人 随意 修改 ， 用 户 可 将 文件 保护 起 来 。Office 软 件 提供 了 多 种 保护 文件 的 方法 ， 如 对 文件 加 密 、 以 最 
终 状 态 保 护 及 以 数字 签名 保护 等 。 本 节 将 对 这 3 种 万 法 进行 介绍 


2.4.1 ”加 密 保 护 Office 文 件 


若 不 想 让 他 人 查看 Office 文 件 的 内 容 ， 可 使 用 “用 密码 进行 加 密 ” 功 能 为 文档 添加 密码 保护 ， 这 样 束 必 须 使 用 密码 才能 实现 
文件 的 查看 和 编辑 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 加 密 保 护 Office 文 件 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 加 密 保 护 Office 文 件 .xlsx 


步骤 01 ”开启 加 密 工 作 簿 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 。 四 在 “信息 ”面板 中 单 击 “保护 工作 
答 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


询问 读者 是 人 富 加 入 编 辐 ， 有 防止 


意外 的 更 改 。 


二 下 
好 人 所 全 





步骤 02 输入 密码 。 弹 出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 四 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “123456”， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “123456 ”， 人 由 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











滞 没有 任何 未 保存 的 更 改 ， 





步骤 03 ”加密 文件 的 效果 。 完 成 对 工作 簿 的 加 密 后 ， 先 关闭 工作 簿 ， 当 再 次 打开 该 工作 簿 时 ， 就 会 弹出 “密码 ”对 话 
框 ， 中 输入 正确 的 密码 ， 人 ) 单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 打开 工作 簿 。 


密 录 


密码 (P): 二 言语 启 专 二 本 








提示 


对 于 Excel 文 件 ， 保 护 工 作 簿 的 另 一 种 方法 是 在 “审阅 ”选项 卡 下 直接 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 在 打开 的 “保护 工作 
表 ” 对 话 框 中 输入 密码 和 确认 密码 。 


2.4.2 ”以 最 终 状态 保护 Office 文 件 


以 最 终 状 态 保护 Office 文 件 是 将 文件 设置 为 只 读 ， 输 入 、 编 辑 或 校对 等 操作 都 会 被 禁用 或 天 | 闭 。 这 种 保护 方式 多 用 于 将 
Office 文 件 与 他 人 共享 ， 但 又 不 希望 他 人 对 文件 进行 更 改 的 情况 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 以 最 终 状 态 保 护 Office 文 件 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 以 最 终 状 态 保 护 Office 文 件 .xlsx 


步骤 01 标记 为 最 终 状 态 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 ，Q 由 在 右 侧 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 工 
作答 ”按钮 ，( 色 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 记 为 最 终 状态 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


A 酒 直 不 可 册 的 和 








步骤 02 确认 最 终 版 本 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 此 工作 簿 将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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Microsoft Excel 


泪 才 所 有 悍 性 








和 步骤 03 标记 为 最 终 状 态 的 效果 。 此 时 工作 簿 标题 后 显示 了 “只 读 ” 字 样 ， 并 且 在 工作 表 上 方 显示 了 “标记 为 最 终 版 
本 ”字样 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 ”审阅 ”视图 考点 [只 帮助 


陈 4 
A005 | 陈 ** | 








2.4.3 ”以 数字 签名 保护 Office 文 件 


为 了 保护 Office 文 件 中 数据 的 原始 状态 和 完整 性 ， 可 利用 数字 签名 来 提高 文件 的 安全 性 ， 数 字 签 名 可 用 于 识别 数据 签署 人 的 
身份 ， 并 表明 签 团 人 对 数据 信息 已 经 加 以 保护 。 一 旦 对 文档 进行 了 数字 签名 ， 其 他 人 对 文档 进行 修改 或 编辑 后 ， 数 据 签 名 将 会 被 
破坏 ， 这 样 签署 人 束 可 通过 数字 签名 是 否 被 破坏 来 判断 文档 的 完整 性 和 原始 性 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 以 数字 签名 保护 Office 文 件 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 以 数字 签名 保护 Office 文 件 .xlsx 


步骤 01 调用 数字 证 书 。 在 Office 2019 安 装 包 中 找到 数字 证 书 ， 双 击 该 证 书 ， 如 下 图 所 示 。 


功 ” 





名 称 
SCNPST32.DLL 
全 SCNPST64.DLL 
图 SCNPST64C.DLL 


9 SENDTO.DLL 

全 SEQCHK10.DLL 

千 SETLANG.EXE 
SHAREPOINTPROVIDER.DLL 
SignalRClient.dll 

SOA.DLL 
SOCIALCONNECTOR.DLL 
SOCIALPROVIDER.DLL 





步骤 02 设置 证 书 名 称 。 弹 出 “创建 数字 证 书 ” 对 话 框 ,输入 证 书 名 称 ， 回 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 回 弹出 “SelfCert 成 
对 话 框 ， 单 击 “确定 按钮， 如 下 图 所 示 。 


Office16" 
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步骤 03 添加 数字 签名 。 打 开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 弹 出 视图 菜单 ，OD 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 保 护 工作 簿 ” 按 
钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “添加 数字 签名 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


天 而 防止 对 工作 筹 结 构 进行 不 雪 要 
的 更 改 ， 例 如 添加 工作 雪 。 


EE 限制 访问 (R) 
人 @ 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 ' 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 ， 





步骤 04 输入 签名 信息 。 弹 出 “签名 ”对 话 框 ， 中 输入 签署 此 文档 的 目的 ，@ 然 后 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 05 ”选择 证 书 。 弹 出 “Windows 安 全 性 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 更 多 选项 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 证 书 ，@) 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





活 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 
)y 34 A 2 次 匡 ， 单 击 确定 按 生 》 

“签名 ”对 话 框 中 ， 单 击 “签名 ”按钮 ， 弹 出 “签名 确认 ” 对话 

步骤 06 完成 签名 。 返 回 到 “签名 ”对 话 框 中 ， 

图 所 示 。 





2 > 六 所 
于， 就 泳 工作 簿 添加 数字 签名 后 的 效果 ， 如 下 图 
表 中 ， 保 存 并 重新 打开 工作 答 ， 就 可 查看 该 工作 簿 添加 数字 
步骤 07 数字 签名 效果 。 返 回 工作 ; 


示 。 此 时 工作 簿 被 标识 为 最 终 版 本 。 





开始 ”插入 页 面 布局 公式。 数据 ”审阅 ”视图 开发 I 具 
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知识 招展 
和 A 将 编辑 好 的 Office 文 件 保存 为 模板 


已 经 编辑 好 的 Office 文 件 的 布局 格式 等 会 经 党 用 到 ， 可 将 其 保存 为 模板 ， 当 下 次 创建 类 似 文件 时 ， 束 可 利用 该 模板 来 创 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 按钮 ， 四 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “另存 为 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 浏 
览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 02 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 将 “保存 类 型 ”设置 为 “Excel 模 板 (*.xltx) ” ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 完 成 
保存 。 


v 个 | 1 «< 文 梢 ， 自 定义 Office 模板 
Microsoft Exce| ” 名称 
央 Creative Cloud F 


区 OneDrive | 咕 


文件 名 (N): | 企业 人 力 资源 统计 下 
保存 类 型 (D): | Excel 模板 (*.xlbo) 
作者 : Windows 用 户 












































步骤 03 当 需 要 利用 创建 的 模板 文件 时 ， 可 启动 Excel 组 件 ，(D 在 开始 屏幕 中 单 击 “ 个 人 ”选项 ，( 四 在 下 方 单 击 新 创建 的 模 
板 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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A 更 改 最 近 使 用 文件 的 显示 数量 


在 Office 2019 中 ， 如 果 要 更 改 开 始 屏 幕 中 显示 的 最 近 打 开 的 Office 文 件数 ， 可 以 在 各 个 组 件 的 选项 对 话 框 中 设置 最 近 使 用 
文件 的 显示 数量 。 下 面 以 Excel 组 件 为 例 进行 讲解 。 


步骤 01 ”启动 Excel 组 件 后 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 回 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 四 在 右 侧 的 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 
答 ”” 文 本 框 中 输入 数量 ， 如 3， 如 下 图 所 示 。 














显示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "(: | 3 


标尺 单位 (U) | 默认 单位 Y 
轻松 访问 | "| 
网 显示 函数 屏幕 提示 ( 
|] 禁用 硬件 图 形 加 速 [G) 


We 对 于 带 批 注 的 单 郊 格 ， 旺 直 : 
快速 访 Ioj] 县 村 





步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 弹 出 视图 菜单 ， 在 “打开 ”面板 的 右 侧 可 以 看 到 只 
显示 了 3 个 最 近 使 用 的 工作 答 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 笨 。 文件 赤 


已 固定 
OneDrive 国定 所 需 交 件 ， 方 便 以 后 音 找 ，。 
时 ， 单 南星 示 的 图 钉 图 标 。 
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:| E: » 工作 » 1、 创 作 ... 


企业 人 力 资源 统 ..… 
E: sa 工作 1， 创作 ,,， 





A 保护 工作 簿 结构 


码 来 锁定 工作 得 的 结构 ， 这 样 其 中 的 工作 表 残 不 能 随意 移动 、 删 除 、 隐 藏 或 重 命名 了 。 


吕 
时 


在 保护 工作 簿 时 ， 可 以 通过 设 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 簿 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 表 工作 答 工作 短 


9 F UG 
企业 人 力 资源 统计 表 
职位 入 职 时 间 《年 ) 基本 工资 (元 ) 
主管 | 本 科 | 238 | xz | 4 | 4500 


步骤 02 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， (有) 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 123， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 会 弹出 “确认 
密码 ”对 话 框 ， 四 重新 输入 密码 ，(3) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 这 样 就 完成 了 工作 簿 结构 的 保护 。 








步骤 03 右 击 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 有 些 命令 就 不 可 用 了 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 看 到 保护 工作 簿 结构 后 的 效果 。 
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14 A-012 童 提 A 
15 |A-013 林 轴 58 4 保护 工作 表 (P)... 
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瑟 老 


第 2 篇 Office 基本 操作 篇 


Office 常 用 的 一 些 功能 包括 文档 的 输入 、 编 辑 、 美 化 和 规 学 ， 数 据 的 分 析 、 整 理 ， 以 及 使 用 图 表 展示 数据 ， 演 示 文 稿 外 观 的 
统一 及 如 何 让 其 动 起 来 等 。 了 解 并 掌握 这 些 基 本 操作 ， 可 以 使 办 公 更 加 容易 、 高 效 。 


-Word 文档 的 基本 格式 编排 

` 美化 和 规范 化 文档 页 面 

“ EExcel 工 作 表 与 单元 格 的 基本 操作 

“ 数据 的 分 析 与 整理 

. 在 PowerPoint 中 创建 一 份 完整 的 演示 文稿 
. 快速 统一 演示 文稿 的 外 观 


演示 文稿 的 放映 与 输出 


第 3 章 ” Word 文档 的 基本 格式 编排 
要 制作 一 份 专业 的 Word 文 档 ， 除 了 需要 在 文档 中 输入 相应 的 文字 ， 还 需要 对 这 些 文字 进行 排版 ， 如 设置 文字 的 格式 效果 、 


设置 段落 | 间距 和 对 齐 方式 及 为 段落 添加 符号 和 编号 等 。 


3.1 输入 文本 


在 Word 中 ， 文 本 的 输入 主要 涉及 普通 文本 、 特 殊 符号 、 日 期 和 公式 等 。 


3.1.1 输入 普通 文本 


在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需 要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需要 的 文本 内 容 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 普通 文本 .docx 


昌 取 作文 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 普通 文本 .docx 


选择 输入 法 。 打 开 原 始 文 件 ，( 山 单 击 语言 栏 图 标 ，(2) 在 展开 的 列表 中 选择 输入 法 ， 如 下 图 所 示 。 


(的, 中 国 ) 和 
各 #i 音 输入 法 








14:20 
2019/2/26 


el 





这 02 输入 文本 。 将 光标 定位 在 需要 输入 文本 的 位 置 ， 使 用 输入 法 完成 文本 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 





Word 组 件 预 设 了 多 种 符号 ， 和 直接 选择 需要 的 符号 插入 到 文档 中 即 可 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 特殊 符号 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 特殊 符号 .docx 


步骤 01 选择 普通 符号 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 置 于 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，(D 单 击 “ 符 号 ”组 中 
的 “符号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 需 要 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


EI 一 口 关 


[ 交 签 名 行 ”下 


《》 其 他 符号 (M)... 





步骤 02 插入 符号 的 效果 。 此 时 在 光标 定位 的 位 置 上 插入 了 一 个 符号 ， 员 工 可 以 将 出 差 费 报销 原因 分 为 几 个 小 点 来 阐述 ， 
如 下 图 所 示 。 


出 差 费 报销 . 


12 月 5 日 8 日 期 间 出 丢人 至 机 州 ， 共计 三 天 。 人 @ 由 
要 ,符合 公司 出 差 报销 的 条 款 , 因此 特 来 申请 报销 





步骤 03 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 。 将 光标 定位 在 “5 日 ”与 “8 日 ”之 间 ， 人 四 单 击 “ 符 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





|@ 单 击 | 其 他 符号 (MD).. ~ 


步骤 04 选择 特殊 的 符号 。 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 中 切换 到 “特殊 字符 ”选项 卡 ，@) 在 “字符 ”列表 框 中 单 击 “长 划 
线 ” 和 选项，@@) 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ctrl+Shift+ 
Ctrl+- 


Ctrl+shimt+Space 
Alt+Ctrl+C 
B+Ctrl+R 
Blt+Ctrl+T 


Wi 


BAlt+Ctr|+, 
Ctr|l4+ 




















销 。: 
报请 忱 用 : 





3.1.3 ”输入 专业 格式 的 日 期 


Word 中 专业 的 日 期 格式 有 很 多 种 ， 可 以 选择 一 种 适当 的 日 期 格式 插入 到 文档 中 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 专业 格式 的 日 期 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 专业 格式 的 日 期 .docx 


步骤 01 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 。 打 开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 需要 输入 日 期 的 位 置 上 ， 切 换 到 “ 播 入 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 文 本 组 中 的 “日 期 和 时 间 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 选择 日 期 的 格式 。 弹 出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 单 击 要 播 入 的 日 期 格式 ， 如 下 图 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





二 OQ 一 九 年 二 月 二 十 六 日 任期 一 


步骤 03 ”插入 日 期 的 效果 。 此 时 光标 定位 处 插入 了 一 个 指定 格式 的 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 


由 于 该 出 大 是 因 公 需要 ,和 付 合 公司 出 庄 报 销 的 条 蒜 ， 因 


申请 时 间 : 2019 年 2 月 26 日。 





3.1.4 快速 输入 公式 


要 在 文档 中 插入 数学 、 物 理 等 学 科 的 公式 ， 可 直接 使 用 Word 自 带 的 公式 功能 插入 一 个 公式 编辑 框 ， 然 后 输入 公式 内 容 即 
可 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 | 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 快 速 输入 公式 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 输 入 公式 .docx 


步骤 01 ”插入 新 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 将 光标 定位 在 需要 输入 公式 的 位 置 ，@ 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “符号 ”组 中 
的 “公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方程 中 只 含有 
方程 一 般 都 整理 成 形 如 的 形式 。。 


元 二 次 方程 的 求 根 公式 如 


步骤 02 查看 公式 编辑 框 。 此 时 在 光标 定位 处 显示 了 一 个 公式 编辑 框 ， 提 示 “ 在 此 处 键入 公式 ”， 且 功能 区 自动 切换 
到 “公式 工具 -设计 选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 





快速 输入 公开 .docx - Word 



























































和 1 | 0 1 12 1 | 性 | 


方程 中 “I 并 且 未 知 数 的 最 高 次 数 古 2 的 





步骤 03 输入 公式 。 利 用 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 中 的 “ “上 下 标 “ 根 式 ”等 按钮 在 公式 编辑 框 中 输入 公式 内 
容 ， 再 用 相同 方法 输入 另 一 个 公式 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


一 元 二 次 力 程 . 
只 含有 一 个 未 知 数 ,并 且 未 知 数 的 最 高 次 数 是 2 的 方程 称 为 一 元 








提示 


如 果 要 在 Word 文 档 中 输入 常用 的 公式 ， 如 二 项 式 定理 公式 、 勾 股 定 理 公式 等 ， 可 以 单 击 “公式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展 
开 的 内 置 公式 模板 列表 中 直接 选择 。 


3.2 选择 文本 


在 文档 中 输入 文本 后 ， 无 论 对 文本 做 任何 设置 ， 都 需要 先 正确 地 选择 指定 的 文本 内 容 。 


选择 文档 中 的 文本 可 以 是 选择 其 中 的 一 个 字 、 一 个 词组 、 一 行 或 一 段 文 本 ， 甚 至 是 整个 文本 内 容 。 本 节 将 对 文本 的 选择 进行 
具体 介绍 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 文本 .docx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 选择 单个 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 将 鼠标 指针 移 至 需 选 定 文本 的 起 始 位置 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 到 结束 位 置 ， 
可 选 定 单个 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





年 假 规定 
公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 


月 川 吾 有 


如 果 年 假 遏 节假日 可 以 顺延 。。 
世人 有 才 霹 关 才 记 的 要 求 及 所 在 部门 的 工作 安全 


上 贡 商 6 个 月 可 开 ; 


工 由 原 放 弃 年 休假 年 椒 期 间 进 生 5 工作 工资 按 日 基本 工 


算 发 及 。+ 


步骤 02 ”选择 词组 。 将 鼠标 指针 放置 在 需要 选 定 词组 的 中 间 ， 双 击 即 可 选中 该 词组 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规定 
公司 规 定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开始 休假 ( 满 二 
由 二 


dg 
须 考 眠 有关 客户 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 ， 休 年 假 必 须 提前 


两 周 申请 ， 并 经 主管 同 章 。 人 力 资 源 部 将 在 每 个 自然 年 度 开 始 时 ， 通 知 每 位 员 


工 应 享受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 票 计 。* 


员工 如 自愿 放弃 年 休假 ， 年 假期 旧 进 行 工 作 ， 工 资 近日 基本 工资 的 2 倍 计 


算 发 放 。， 





提示 


它 ? 按 住 


当 文档 的 内 容 包 含 多 页 时 ， 如 果 想 要 快速 地 选中 大 量 的 连续 文本 内 容 ， 可 以 先 将 光标 定位 在 要 选择 文本 内 容 的 开始 处 
【Shift】 键 不 放 ， 单 击 要 选择 的 文本 内 容 结 尾 处 的 右 侧 位 置 ， 即 可 以 快速 地 选择 所 需 的 文本 内 容 


步 又 03 选择 一 行文 本 。 将 鼠标 指针 移动 至 需要 选 定 行文 本 内 容 的 左 侧 ， 当 指针 呈 形 状 时 ， 单 击 筷 标 即 可 选中 指针 右 侧 的 


一 行文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规定 。 
公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开交 
个 和 则 祷 丰 二 天 年 从),。 


有。 tte etre EE 
及 定 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终 | 上 ， 个 有 冉 票 计 。+ 
术 了 I 如 外 原 放 弃 年 休假 年 假期 目 进 行 工作 ， 工 资 按 日 基本 工 痢 
算 友 放 。， 





步骤 04 选择 一 段 文本 。 将 鼠标 指针 移动 至 需要 选 定 文本 内 容 的 左 侧 ， 当 指针 呈 形 状 时 ， 双 击 鼠 标 即 可 选中 指针 右 侧 的 一 


整 段 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规 定 ， 
公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开始 休假 ( 满 一 
个 月 出 享 在 一 天 年 假 )。， 
如 素 年 修 远 六 假 日 可 以 大 站 
体 年 假 必 须 考虑 有 关 客 尸 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 ， 休 年 假 必 须 提前 
两 周 外 请 ， 人 力 资源 部 将 在 每 个 自然 年 度 开始 时 ， 通 知 每 位 员 


























A 工 应 享受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 票 计 。*" 
员工 如 自 司 放弃 年 休 信 年 候 肝 加 进行 工作 ， 工 资 按 日 基本 工资 内 2 估计 


篇 发 放 。+ 





步骤 05 ”选择 整 篇 文本 。 将 鼠标 指针 指向 文本 内 容 的 左 侧 ， 当 指针 呈 形 状 时 ， 三 击 和 鼠标 左 键 ， 即 可 选中 整 篇 文本 内 容 ， 如 


下 图 所 示 。 


示 。 





年 假 规 定 + 


公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开始 休假 ( 满 一 
个 月 则 亭 有 一 天 年 假 )。+ 

如 果 年 假 遇 节假日 可 以 顺延 。+ 

休 年 假 必须 考虑 有 关 客户 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 休 年 假 必须 提前 
两 周 申请 ， 并 经 主管 同意 。 网 将 在 开始 时 ， 通 知 管 位 员 
国 应 享受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终 | 量 不 百 素 计 。。 

员工 如 自愿 放弃 年 休假 ， 年 假期 间 进 和 * 秆 树 届 按 日 基本 工资 的 2 倍 计 
算 发 放 。， 


步骤 07 ”选择 天 形 文本 块 。 按 住 【Alt】 键 不 放 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 向 右 并 向 下 拖 动 饼 标 ， 即 可 选中 撼 形 文本 块 ， 如 下 图 所 


年 假 规定 
4 Ss 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 才 满 6 个 月 可 开始 休假 ( 满 二 


下 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 休 年 假 必 须 提前 
ees 人 力 资 源 邵 将 在 每 个 自然 年 度 开 始 时 ， 通 知 每 位 员 
工 应 享受 的 年 收 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 票 计 。* 
员工 如 自愿 放弃 年 休假 ， 年 假期 间 进 行 工作 ， 工 资 按 日 基本 工资 的 2 倍 计 
算 发 有 以 。+ 





3.3 ”粘贴 、 剪 切 己 复制 文本 


在 Word 中 编辑 文档 时 ， 为 了 让 已 经 编辑 过 的 内 容 能 够 快速 进行 移动 和 重复 使 用 ， 可 以 使 用 筋 切 和 复制 功能 ， 随 后 为 了 让 该 
内 容 转 移 到 目标 位 置 ， 还 需要 进行 粘贴 操作 。 


3.3.1 认识 粘贴 的 类 型 


粘贴 ， 丈 是 将 剪 切 或 复制 的 文本 ， 粘 贴 到 其 他 位 置 。 不 同 的 粘贴 文本 类 型 ， 实 现 的 粘贴 效果 也 不 同 。 粘 贴 的 类 型 主要 包括 3 
种 ,分别 为 保留 源 格 式 、 合 并 格式 和 只 保留 文本 。 


设置 默认 粘贴 (A),.. 





从 石 图 可 以 看 到 粘贴 功能 按钮 所 在 位 置 及 各 种 粘贴 类 型 的 图 标 样式 。 表 3-1 介 绍 了 各 种 粘贴 类 型 的 功能 。 


表 3-1 各 种 粘贴 类 型 的 功能 介绍 


编 号 名 称 


保留 源 格式 。 ”| 粘贴 后 的 文本 将 保留 其 原来 的 格式 ， 不 受 新 位 置 格式 的 控制 


Be | sh 不 仅 可 以 保留 原 有 格式 ， 还 可 以 应 用 当前 位 置 中 的 文本 格式 





只 保留 文本 | 无 论 原来 的 格式 是 什么 样 的 ， 粘 贴 文本 后 ， 只 保留 文本 内 容 


3.3.2” 剪 切 文本 


勇 切 文本 是 移动 文本 的 一 种 万 法 ， 当 对 文本 进行 勇 切 后 ， 原 位 置 上 的 文本 将 消失 不 见 ， 而 需要 企 新 的 位 置 上 实行 粘贴 操作 ， 


才 可 以 将 原文 本 显示 在 新 的 位 置 上 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 剪 切 文 本 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 剪 切 文 本 .docx 


步 又 01 前 切 文 本 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 并 右 击 需要 剪 切 的 文本 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ， 命 令 ， 如 下 图 所 


pl 
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年 假 规 定 . 
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工 应 胖 受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 共 
员工 如 上 自愿 帮 莽 年 休假 ， 年 人 a 
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粘贴 选项 : 
区 
汉字 重 选 (V) 
字体 旧 . 


段落 (P)... 


”文字 方向 人)... 


步骤 02 前 切 文 本 的 效果 。 此 时 被 前 切 的 内 容 消失 了 ， 如 下 图 所 示 。 





揪 和 信和 付 写 (S) 


年 假 规 定 ， 


公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开始 休假 
个 月 则 训 有 一 天 年 假 )。+ 

休 年 假 必须 考虑 有 关 客户 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 ， 休 年 假 必 有 
两 周 申请 ， 并 经 主管 同意 。 人 力 资源 部 将 在 每 个 自然 年 度 开始 时 ， 通 知 和 
工 应 享受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 标 计 。。 


员工 如 目 愿 放 径 年 休假 ， 年 假期 旧 进 行 上 作 ， 工 资 近日 基本 工资 的 
算 上 友 放 。+:* 





步骤 03 ”粘贴 文本 。 将 光标 定位 在 最 后 一 段 的 末尾 ， 按 下 【Enter】 键 ，@ 四 在 新 产生 的 段落 中 右 击 筷 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “粘贴 选项 ”组 中 的 “只 保留 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


版 由 认 二 -3 \ / J ob 

两 周 申请 并 经 主管 同意 人 入 力 资源 将 仁 繁 个 目 台 

工 频 本 PE- 雇 件 个 的 有 太 谣 为 一 年 时 终止 ， 不 再 
功 国 “| 小 四 > a EE 2 期 间 进 行 工作 ， 工 资 


粘贴 选 砚 
AR 
汉字 重 选 (V) 
字体 (EP).. 





步骤 04 粘贴 文本 的 效果 。 此 时 将 剪 切 的 文本 粘贴 在 了 指定 的 位 置 上 ， 可 以 看 见 粘贴 好 的 文本 与 原文 本 的 格式 不 同 ， 即 只 
保留 了 文本 ， 并 没有 保留 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规定 . 
公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 : 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 
个 月 则 于 有 一 天 年 假 )。。 
体 年 假 必 须 考 虑 有 天 客户 的 要 求 必 所 在 部 门 的 工作 安排 


两 周 申请 ， 并 经 主管 同意 。 人 力 资源 部 将 在 每 个 自然 年 度 
工 应 享受 的 年 假 。 该 年 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 累计 
员工 如 | 粘贴 文本 的 效果 虑 期 间 进行 工作 ， 工 资 按 日 
如 果 年 假 遇 节 假日 可 以 顺延 。 . 





3.3.3 ”复制 文本 
复制 文本 和 蔓 切 文本 都 可 以 移动 文本 ， 但 是 复制 文本 是 在 保证 原文 本 位 置 不 变 的 情况 下 ， 将 文本 粘贴 在 新 的 位 置 上 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 文本 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 复 制 文本 .docx 


步骤 01 复制 文本 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 要 复制 的 文本 ， 仙 右 击 和 鼠标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 
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@ 右 击 所 有 的 2 EE 一 二 年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开交 
小 月 则 嘿 自 一 大 年 假 ) 国 
如 果 年 假 遇 节 假日 宇 


休 年 假 必 须 考虑 有 息 自 扬 包 避 部 门 的 工作 安排 ， 休 年 人 
两 周 申请 ， 并 经 主管 后 。 于 TF 每 个 自然 年 度 开始 时 ，; 
应 享受 的 年 假 。 该 年 。 ss， 终止 ， 不 再 累计 。。 

员工 如 自愿 放弃 年 |4xzsm6o。 ”J 工作 ， 工 资 按 日 基本 工 : 
算 发 放 。， 插入 符号 (S) 


局 智能 查找 山 





步骤 02 ”粘贴 文本 。 将 光标 定位 在 需要 粘贴 文本 的 位 置 上 ，@ 右 击 鼠 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”命令 下 
的 “保留 源 格 式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规定 . 
到 二 or 12 天 /年 ， 上 班 满 


] 意 。 人 力 资源 部 将 在 每 个 自然 
为 一 站 因 钴 | 上， 不 划 
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制 粘贴 文本 的 效果 。 此 时 复制 粘贴 了 已 有 的 文本 内 容 ， 并 保留 了 文本 的 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


年 假 规定 : 


公司 规定 所 有 的 员工 年 假 均 为 ; 12 天 /年 ， 上 班 满 6 个 月 可 开始 休假 ( 满 二 
个 月 则 吝 有 一 大 年 假 )。* 

如 条 年 假 遇 节假日 可 以 硕 壮 。* 

所 有 的 员工 休 年 假 必 须 考 虑 有 关 客 户 的 要 求 及 所 在 部 门 的 工作 安排 ， 休 年 


假 必须 提前 两 周 申 请 ， oo 本 


[En Ar 四 十 假 的 有 效 期 为 一 年 时 终止 ， 不 再 票 计 。， 
| 复制 四 内 6 文本 的 效 宁 恨 期 间 进 行 工作 ， ee Nei 





提示 


如 果 需 要 将 一 处 文本 的 字体 格式 复制 应 用 到 另 一 处 的 文本 中 ， 可 以 使 用 格式 刷 快速 地 达到 目的 ， 选 中 文本 后 ， 在 “开始 选 
项 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ，。 按 钮 ， 此 时 和 鼠标 指针 呈 刷 子 状 ， 拖 动 选中 另 一 处 需要 应 用 格式 的 文本 ， 即 可 将 已 有 的 格 
式 复 制 到 该 文本 上 。 


3.4 ”设置 规 泄 、 美 观 的 文本 


如 果 想 要 文本 变 得 既 规范 又 美观 ， 可 以 对 文本 进行 字体 格式 、 字 体 效 果 及 字符 间距 的 设置 。 


3.4.1 字体 、 字 号 及 字形 的 设置 
Word 组 件 提供 了 多 种 字体 、 字 号 和 字形 ， 可 以 根据 需要 选择 ， 一 般 来 说 ， 文 档 的 标题 文本 字号 应 略 大 于 内 容 文本 字号 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 字 体 、 字 号 及 字形 的 设置 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 字 体 、 字 号 及 字形 的 设置 .docx 


步骤 01 设置 字体 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 所 有 的 文本 内 容 ，(D 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 楷 体 ， 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Cambria 
Calibri 


宋体 
宋体 

最 抱 使 用 的 字体 
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步骤 02 设置 字体 的 效果 。 改 变 文本 字体 后 ， 文 档 内 容 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


严格 遵守 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 的 借用 管理 制度 。 如 需 借用 秘 窗 
文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 经 总 经 理 批 准 。 并 按 规定 办 理 借 用 登记 手续 。。 


秘密 文件 、 资 料 不 准 私 自 翻 印 、 复 印 、 摘 录 和 和 外传。 因 工 作 需 要 
翻印 、 复 制 时 ,应 按 有 关 规 定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 制 件 应 按照 文 


件 、 资料 的 密级 规定 管理 。 不 得 在 公开 发 表 的 文章 中 引用 秘密 文件 和 
资料 。 4 
上 


步骤 03 ”设置 字号 。 选 中 标题 ，GD 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 二 号 ” 先 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 设置 字号 和 字形 的 效果 。 为 标题 设置 了 字号 和 字形 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


乡 的 效果 
文件 、 TAR TRUE 小 理 借用 登记 手续 。 


秘密 文件 、 次 料 不 准 私自 翻印 、 复 印 、 摘 录 和 外 传 。 因 工作 需要 | 
翻印 、 复 制 时 ,应 按 有 关 规 定 经 办 公 室 批 准 后 办 理 。 复 制 件 应 按照 广 
件 、 资 料 的 密级 规定 管理 。 不 得 在 公开 发 表 的 文章 中 引用 秘密 文件 和 





3.4.2 ”设置 文本 烃 彩 效果 

设置 文本 的 炫 彩 效果 可 以 进一步 美化 文本 。 设 置 文本 的 炫 彩 效果 有 使 用 预 设 的 文本 效果 和 自 定 义 设置 文本 效果 两 种 方式 。 
1 ”使 用 预 设 的 文本 效果 

文本 效果 样式 库 中 预 设 了 多 种 文本 效果 ， 选 中 文本 ， 将 预 设 的 文本 效果 样式 应 用 到 文本 中 即 可 美化 文本 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 预 设 的 文本 效果 .docx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 预 设 的 文本 效果 .docx 


步骤 01 选择 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 标题 ，(D 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ”组 中 的 “文本 效果 和 版 式 ” 按 钮 ，@@ 
在 展开 的 列表 中 选择 所 需 的 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 入” 轮 序 (D) 
步骤 02 应 用 文本 效果 的 效果 。 此 时 为 文档 的 标题 应 用 了 所 选 的 文本 效果 ， 使 标题 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


八 司 保 窑 币 | 底 ，, 


严格 遵守 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 的 借用 管理 制度 。 如 需 借 
用 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 经 总 经 理 批 准 。 并 按 规定 办 理 借 
和 登记 于 续 o +* 


机 


秘密 文件 、 资 料 不 准 私自 翻印 、 复 印 、 摘 录 和 外 传 。 因 工 





作 需 要 翻印 、 复 制 时 ， 应 按 有 天 规定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 


[Be 


自 定义 设置 文本 效果 
如 果 文 本 效果 样式 库 中 没有 符合 需求 的 文本 效果 ， 此 时 就 可 以 自 定义 文本 效果 ， 为 文本 设置 自己 特有 的 文本 效果 样式 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 设置 文本 效果 .docx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 设置 文本 效果 .docx 


步骤 01 设置 文本 轮 廊 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 标题 ， 人 中 单 击 “字体 ”组 中 的 “文本 效果 和 版 式 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 轮 廊 ” 级 联 列表 中 的 颜色 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


点 就 廊 (Q) 从 选择 
四 FS = 
A 映像 (R) LL, 





步骤 02 设置 文本 轮廓 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 为 文档 的 标题 设置 了 轮廓 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 保密 制度 . 


严格 遵守 秘密 广 作 一 二 上 一 ae cararmal 度 。 如 需 借用 秘密 
设置 文本 轮廓 的 效果 | : 
文件 、 资料 、 档 案 ， Nr Ji TJ 小 理 们 用 登记 手续 . 


秘密 文件 、 资 料 不 准 私 目 翻印 、 复 印 、 摘 录 和 外 传 。 因 工作 需要 
翻印 、 复 制 时 ， 应 按 有 关 规 定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 制 件 应 按照 文 
件 、 资 料 的 密级 规定 和 常理。 不 得 在 公开 发 表 的 文章 中 引用 秘密 文件 和 





步骤 03 添加 阴影 。 中 单 击 “ 文 本 效果 和 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 阴 影 > 偏 移 : 右 下 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 自 定义 设置 文本 效果 的 效果 。 此 时 为 标题 添加 了 阴影 和 发 光 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








严格 遵守 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 的 借用 管理 制度 。 如 需 借 
用 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 经 总 经 理 批准 。 并 按 规定 办 理 借 


用 登记 手续 。 
秘密 文件 、 资 料 不 准 私自 翻印 、 复 印 、 摘 录 和 外 传 。 因 工 
作 需 要 翻印 、 复 制 时 ， 应 按 有 关 规定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 





3.4.3 ”设置 字符 间距 


一 一 EE 、 VY 人 


设置 字符 间距 包括 设置 字符 的 大 小 缩放 、 设 置 字符 间 的 距离 及 设置 字符 在 当前 行 的 位 置 ， 通 过 设置 字符 间距 可 以 使 字符 显示 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 字 符 间距 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 字符 间距 .docx 


步骤 01 单 击 “ 字 体 ” 组 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 需要 设置 字符 间距 的 文本 内 容 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 
启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 字符 间距 。 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 中 切换 到 “高 级 ， 选 项 卡 ，@ 在 “字符 间距 ”选项 组 中 设置 “ 缩 
放 ” 为 “| 50%” ， [04 间 2 为 “加 宽 “ 磅 值 ” 为 “1 磅 ” | “和 位置” 为 6 下 降 “ 磅 值 ” 为 3 磋 | 如 下 图 所 示 


























区 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 





步骤 03 设置 间距 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 到 文档 中 ， 可 以 看 见 设置 了 字符 间距 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 保密 制度 . 
严格 遵守 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 的 借用 管理 制度 。 如 需 借用 秘密 
文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 经 总 经 理 批准 。 并 按 规定 办 理 借用 登记 手续 。 
ED 、 复 EP 、 
应 按 有 关 规 定 经 力 


公开 发 表 的 文章 中 引用 秘密 文件 和 资料 。-. 





3.4.4 ”制作 艺术 字 


美化 文本 的 另 一 种 方式 ， 残 是 将 普通 文本 制作 为 艺术 字 ， 对 制作 好 的 艺术 字 还 可 以 进行 适当 的 设置 ， 以 符合 文档 的 排版 要 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 艺 术 字 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 艺 术 字 .docx 


步骤 01 选择 艺术 字样 式 。 打开 原始 文件 ， 选中 标题 ， 切换 到 “ 藉 关 选项 卡 ， OD 单 击 “天 未 组 中 的 让 术 守 ” 按 
钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 应 用 艺术 字 的 效果 。 此 时 将 普通 文本 制作 成 了 艺术 字 ， 如 下 图 所 示 。 


Ed 严格 遵守 
公司 保密 制度 . ,wn 


资料 、 档 案 
篆 用 管理 制度 。 如 需 借用 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 经 总 经 理 


准 。 并 按 规定 办 理 人 用 登记 手续 。: 
秘密 文件 、 资 料 不 准 私 自 翻印 、 复 印 、 摘 录 和 外 传 。 因 工 
需要 翻印 、 复 制 时 ， 应 按 有 关 规 定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 





步骤 03 ”选择 文字 方向 。 选 中 艺术 字 ， 人 中 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “文本 ”组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 直 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 艺术 字 .docx - Word 
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方向 后 的 效果 。 此 时 改变 了 艺术 字 的 文字 方向 ， 使 其 坚 排 在 文档 的 左 侧 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


严格 遵守 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 的 借用 售 
理 制度 。 如 需 倩 用 秘密 文件 、 资 料 、 档 案 ， 须 
经 总 经 理 批准 。 并 按 规定 办 理 借用 登记 手续 。， 

秘密 文件 、 资 料 不 准 私自 翻印 、 复 印 、 
摘录 和 外 传 。 因 工作 需要 翻印 、 复 制 时 ， 应 
按 有 关 规 定 经 办 公 室 批准 后 办 理 。 复 制 件 应 
按照 文件 、 资 料 的 密级 规定 管理 。 不 得 在 公 
开发 表 的 文章 中 引用 秘密 文件 和 资料 。， 





还 可 以 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 中 设置 艺术 字 的 形状 样式 、 字 体 样 式 和 大 小 等 。 


及 洛 恪 式 H 规 沁 化 设置 


对 文档 中 的 文字 进行 设置 后 ， 可 以 再 对 其 段落 格式 进行 设置 ， 设 置 段落 格式 可 以 从 整体 上 规范 文档 的 排版 。 设 置 段 沙 格式 包 
丘 设 置 段落 的 对 齐 万 式 、 段 洲 的 大 纲 级 别 、 段 洛 的 缩 进 和 辣 距 等 。 


行 


入 沙 的 对 齐 方式 分 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 厂 对 齐 和 分 散 对 齐 ， 每 一 种 对 齐 方式 都 有 它 特定 的 效果 ， 需 要 根据 实际 的 情况 进 
相应 的 设置 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 段 落 对 齐 方式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 段 落 对 齐 方式 .docx 


步骤 01 选择 对 齐 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 文档 的 标题 ，@ 轩 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ap “tn [A| 


和 A-Y-A: 国 人 @ 


EF 





步骤 02 ”设置 对 齐 方式 的 效果 。 设 置 标题 为 居中 对 齐 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


规范 化 告 理 , 征 指 根据 本 公司 的 章程 忆 炎 芋 总 医 过 要 合理 地 制 下 公司 的 组 织 观 
程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事 | 尼 中 效果 成 统一 、 规 范 和 相对 稳定 的 
管理 体系 ， 通 过 对 该 体系 的 实施 一 一 一 一 公司 管理 动作 的 井然 有 序 、 协 
调和 高 戏 之 目 崔 。 于 | 


逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管 理 的 抽 道 ， 城 少 工 作 中 的 盲目 性 、 随 意 性 ;，， 
明确 界定 各 管理 层 上 下 之 本 、 横 网 之 团 的 责 权 天 系 ， 诚 少 厚 探 ， 提 高 工作 效率 
系统 地 开发 和 建立 公司 的 管理 软件 , 使 公司 管理 水 平 的 提高 和 管理 z 验 的 积累 有 
一 个 基本 生长 点 ; ， 

规范 化 管理 内 容 , 

制定 各 类 规范 管理 文件 。 

对 上 述 规范 管理 文件 付 诸 实施 并 定期 修改 完善 





3.5.2 ”设置 段 洛 的 大 纳 级 别 


为 段落 设置 大 纲 级 别 主 要 是 将 段落 的 标题 和 内 容 区 分 开 ， 为 其 设置 不 同 的 级 别 ， 便 于 通过 查看 不 同 级 别 的 标题 来 定位 文档 的 
内 容 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 段落 的 大 纲 级 别 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 段落 的 大 纲 级 别 .docx 


步骤 01 单 击 “大 纲 视 图 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，(D 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 回 单 击 “视图 ”组 中 的 “大 纲 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


引用 ”邮件 。 ”证 阅 





步骤 02 ”切换 到 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 。 此 时 进入 大 纲 视图 ， 系 统 自动 为 每 个 段落 应 用 了 “正文 文本 ”级 别 ， 将 光标 定位 在 
标题 之 前 ， 如 下 图 所 示 。 


”上 上 管理 ， 是 指 根据 本 公 司 的 章程 及 业务 发 展 需要 ， 合理 地 制定 公司 的 
“也 程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规 范 
T 竹 对 稳定 的 管理 体系 ， 通 过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完善 ， 达 成 公司 管理 
动作 的 井然 有 序 、 协调 高 效 之 目的 。， 
规范 化 管理 意义 
pr Nl 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ， 城 少 工作 中 的 盲目 性 、 陋 总 


性 ; 
胃 克 异 定 各 管理 屋 上 下 之 问 、 模 加 之 | 团 的 责 权 天 系 ， 城 少 厚 探 ， 提 高 工作 
系统 地 开发 和 建立 公司 ER 使 公司 管理 水 平 的 提高 和 管理 经 验 的 
积累 有 一 个 基本 生长 点 

规范 化 害 理 内 容 + : 

制定 各 类 规范 管理 文件 + : 

对 上 述 规范 管理 文件 付 诸 实 施 并 定期 修改 完善 。。 





和 步骤 03 更改 大 纲 级 别 。 人 中 单 击 “大 纲 工具 ”组 中 的 “大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “1 级 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 





























; 理 ， 

概念。 

!， 古 措 恨 据 本 公司 的 章程 及 业务 发 展 需 要 ， 合 理 地 
| 基本 制度 ， 以 及 各 类 害 理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 
:用 官 理 体 条 ， 通 过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完善 ， 达 
有 序 、 协 调 高 戏 之 目的 。* 





步骤 04 更改 大 纲 级 别 的 效果 。 将 标题 的 大 纲 级 别 设置 为 1 级 后 ， 标 题 前 的 符号 显示 为 了 带 十 字 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


规范 化 管理 。 


Te 的 章程 及 业务 发 地 制定 公司 的 
章 枉 序 展 需要 ， 合 理 公司 
更 改 六 纲 级 别 后 的 效果 卡 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规 范 
We i i 下 蕊 中 局 汪 | 鱼 蕉 ， 有 [对 该 体系 的 实 亢 和 不 断 完善 ， 达成 公 司 管理 
动作 的 井然 有 序 、 协 调 宣 效 之 目的 。。 
9 规范 化 管理 意 W + 
o 这 步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ， 减 少 工作 中 的 盲目 性 、 随 意 


性 ; 
。 明确 界定 各 管理 层 上 下 之 问 模 同 之 间 的 责 权 天 系 ， 减 少 摩 探 ， 提 高 工作 
全 ea \ 司 的 管理 软件 ， 使 公司 管理 水 平 的 提高 和 管理 经 验 的 
积累 有 一 个 基本 生长 点 ! + 
© 规范 化 管理 内 容 + 
日 制定 各 类 规范 管理 文件 ， 
昌 对 上 述 规范 管理 文件 付 诸 实施 并 定期 修改 完善 。， 

















步骤 05 ”设置 大 纲 级 别 。 四 选中 文档 中 要 设置 为 2 级 标题 的 文本 ，@) 单 击 “ 大 岗 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “2 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


恨 巴 不 茎 可 本 章程 及 业务 发 展 需 要 ， 合 理 + 
基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 作业 闹 程 ， 以 形 5 
的 管理 体系 ， 通 过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完 善 ，j 
有 序 、 协调 高 至 之 目的 。， 





步骤 06 设置 显示 级 别 。 应 用 相同 的 方法 设置 其 他 内 容 的 大 纲 级 别 。@ 单 击 “显示 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 


列表 中 单 击 “2 级 ， 选项， 如 下 图 所 示 。 


2 ei 所 有 级 别 


规范 化 管理 。 
田 规范 化 管理 概念 ， 
e 规范 化 管理 ， 是 指 根据 本 公司 和 高 展 需要 , 合理 地 制定 公司 
的 组 织 规程 和 基本 制度 ， 以 i 的 作业 流程 以 i 
规范 和 相对 稳定 的 管理 体系 ， 的 实施 和 不 断 完善 , 达成 公 
司 音 理 动作 的 并 入 有 序 、 协 计 9 到 
国 规范 化 管理 意义 ii 
9 逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ,， 茂 少 工作 中 的 育 目 性 、 随 


总 性 ; 1 


用 An 模 同 之 加 的 责 权 天 系 ,， 城 少 厚 皖 ， 提 高 工 


机 | 








步骤 07 显示 级 别 的 效果 。 利 用 显示 大 纲 级 别 的 功能 ， 显 示 了 文档 中 的 2 级 标题 ， 隐 藏 了 正文 文本 。 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 
“关闭 大 岗 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


天 始 捷 人 人 设 于 布局 5 引用 














、 、 | 显示 级 别 (S): |2 级 

















显示 文本 格式 
站 仅 显 示 首 行 


规范 


于 | 





步骤 08 设置 段落 大 纲 级 别 的 效果 。 退 出 “大 纲 显 示 ” 选 项 卡 后 ， 可 以 看 见 文 档 自动 保留 了 设置 好 的 大 纲 级 别 格式 ， 如 下 
图 所 示 。 


:规范 化 管理 


.规范 化 管理 概念: 


规范 化 管理 , 是 指 根据 本 公司 的 章程 及 业务 发 展 需要 , 合理 地 制定 公司 的 组 织 规 
程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规 范 和 相对 稳定 的 
0 ON 达成 会 司 害 理 动 作 的 井然 有 序 、 协 
调 高 党 之 目 ls + 


"规范 化 官 理 昔 义 。 


逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ， 减 少 工作 中 的 盲目 性 、 随 意 性 ，。 
明确 界定 各 管理 层 上 下 之 间 、 横 向 之 间 的 责 权 关系 ， 诚 少 摩擦， 提高 工作 效率 ; 
de op 的 害 理 软件 , 使 公司 官 理 水 平 的 提高 和 害 理 经 验 的 积 球 有 
一 个 基本 生长 民 ; + 





3.5.3 ”设置 段 洛 纺 进 效 果 


入 落 缩 进 指 的 是 一 个 段落 的 首 行 、 左 边 和 右边 距离 足 面 左右 两 侧 及 相互 之 间 的 距离 关系 ,一 般 包 括 左 缩 进 、 右 缩 进 、 首 行 缩 


进 和 悬挂 缩 进 4 种 样式 。 它 可 以 让 制作 的 文档 在 段落 效果 上 更 加 清晰 ， 在 版 式 上 更 加 美观 和 完善 。 在 工作 中 ， 可 根据 实际 情况 选 
择 合 适 的 段落 缩 进 方式 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 段落 缩 进 效果 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 段落 缩 进 效果 .docx 


步骤 01 打开 “段落 ”对 话 框 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 所 有 的 正文 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启 
动 嚣 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 段落 缩 进 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ,中 单 击 “特殊 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 行 缩 
进 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 “ 缩 进 值 ” 自 动 设置 为 “2 字符 ”。 


局 落 


me 站 























~| 默认 情况 下 折 生 (E) 





步骤 03 设置 段落 缩 进 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 可 以 看 见 段 落 的 首 行 自动 向 右 缩 进 了 两 个 字符 ， 如 下 图 所 示 。 


规范 化 管理 概念 

规范 化 管理 , 是 指 根据 本 公司 的 章程 及 业务 发 展 需要 , 合理 地 制定 公司 的 组 
织 规程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规范 和 相对 稳 
定 的 管理 体系 , 通过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完善 , 达成 公司 管理 动作 的 井然 有 序 、 
协调 高 效 之 目的 。. 

规范 化 管理 意义 。 

逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管 理 的 轨道 , 减少 工作 中 的 盲目 性 随意 性 ;+ 


明确 界定 各 管理 层 上 下 之 | 间 、 模 同 之 间 的 责 权 关系 ,减少 摩擦 ， 提 高 工作 效 

系统 地 开发 和 建立 公司 的 管理 软件 , 使 公司 管理 水 平 的 提 言 和 管理 经 验 的 积 
款 有 一 个 基本 生长 点 § + 

规范 化 管理 内 容 + 

制定 各 类 规范 管理 文件 。 

对 上 述 规范 管理 文件 付 请 实施 并 定期 修改 完善 。， 


起 





提示 


除了 使 用 上 段落 缩 进 的 特殊 格式 ， 还 可 以 在 “上 段落” 对话 框 中 单 击 “ 左 侧 ” 和 右 侧 的 数值 调节 按钮 ， 自 定义 设置 段落 的 左 
侧 和 右 侧 的 缩 进 值 。 


3.5.4 ”调整 行距 和 段落 间 距 
编辑 好 Word 文 档 后 ， 为 了 让 文档 更 加 便于 浏览 ， 可 对 Word 文 档 的 行 和 段落 间距 进行 调整 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 行距 和 段落 间距 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 行距 和 段落 间距 .docx 


步骤 01 选择 行距 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 所 有 的 正文 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ，@ 趾 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 和 段落 间 
距 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.5” 们 行距， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCc] AaBbCcD 


行 中 这 项 ... 

增加 段落 前 的 宇 格 (B) 

培 加 段 涪 后 的 宇 格 (和 A) 
入 





步骤 02 设置 行距 的 效果 。 此 时 行距 已 调整 为 1.5 倍 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


规范 化 管理 

规范 化 管理 概念 :+ 

规范 化 管理 , 是 指 根 据 本 公司 的 章程 及 业务 发 展 需 要 , 合理 地 制定 公司 的 组 织 规 
程 和 基本 制度 ， 以 及 香 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规 范 和 相对 稳定 的 
管理 体系 ,通过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完 善 ， 达 成 公司 管理 动作 的 井然 有 序 、 协 
调 高 效 之 目的 。， 


规范 化 管理 意义 

逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ， 减 少 工作 中 的 盲目 性 、 随 意 性 ; 。 
明确 界定 各 管理 层 上 下 之 | 间 、 模 向 之 间 的 责 权 关系 ， 诚 少 摩擦 ， 提 高 工作 效率 ;+ 
系统 地 开 点 和 建立 公司 的 乱 理 软件 , 使 公司 管理 水 平 的 提高 和 管理 经 验 的 积累 有 
一 个 基本 生长 点 ! 。 

规范 化 管理 内 容 。 

制定 各 类 规范 管理 文件 + 











步骤 03 启动 段落 ”对 话 框 。 四 选中 文档 的 标题 ，@) 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcec] AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcDx 
标 昼 1 ,第 2 氏 标 ... | J J 上 J A0IIS 
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局 范 化 管理 e | @ 选中 | 


规范 化 管理 概念 。 





步骤 04 设置 段落 间距 。 弹出“ 段落” 对话 框 ， 在 “间距 ”选项 组 下 设置 “ 段 后 ”为 “1.5 行 ”， 如 下 图 所 示 。 


区 | 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调 萱 ; 
间距 

















所 前 (B): 








段 后 [日 : 
Mi 如 果 定 叉 了 世 











步骤 05 设置 段落 间距 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 可 以 看 见 标题 位 置 不 动 ， 正 文 自动 拉 开 与 标题 间 的 距离 ， 如 下 图 所 


pl 
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规范 化 管理 横生 
规范 化 管理 , 是 指 根据 本 公司 的 章程 及 业务 发 展 需要 , 合理 地 制定 公司 的 组 织 规 
程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 作业 流程 ， 以 形成 统一 、 规范 和 相对 稳定 的 


管理 体系 ,通过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 完 善 ， 达 成 公司 管理 动作 的 井然 有 序 、 协 


调 高 次 之 目的 。* 

规范 化 管理 意义 ， 

逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 香 理 的 轨道 ， 诚 少 工作 中 的 育 目 性 、 随 章 性 ;，* 
用 碍 并 让 各 车 种 属 一 必 故国 、 慌 回 之 间 的 责 权 天 系 ， 诚 少 摩 探 ， 提 高 工作 玖 率 


吉 公 司 官 理 水 平 的 提高 和 官 理 经 给 





3.5.5 ”制作 首 字 下 沉 效 果 


首 字 下 沉 是 一 种 特殊 的 排版 方式 ， 常 用 于 突出 显示 某 词组 或 某 个 段落 的 开头 ,设置 首 字 下 沉 时 ， 可 以 根据 需要 设置 站 字 下 沉 
选项 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 首 字 下 沉 效 果 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 制 作 首 字 下 沉 效 果 .docx 


步骤 01 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 “规范 化 ”文本 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 
”组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ，(B) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 您 想 要 做 什么 登录 本 瑟 三 


品 页 脚 - _ 要 :区 
文本 框 = 
页 眉 和 页 肝 





步骤 02 设置 首 字 下 沉 。 弹 出 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ，(D 在 “位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 是 挂 ” 选 项 ， 加 在 “选项 ”选项 组 中 设 
“她 人 条、 为 “楷体 ” “下 沉 行 数 ” 为 A 、 “ 距 正 文 ” 为 “1 厘米 ” (3) 单 击 “ 确 7 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


首 字 下 沉 
规范 化 管理 
攻克 化 管理 用 是 | 定 公司 的 组 织 寺 
得 和 基本 审阅 二 一 | L- SP 一 -类 范 和 相对 稳定 的 


管理 体系 ， 把 A \ 司 管理 动人 的 井然 有 序 、 协 
调 高 效 之 目 J 








规范 化 管理 意 
逐步 将 公司 的 【 主 &B 呈 诚 少 工作 中 的 盲目 性 、 随 总 性 


| | LD rie 提 高 工作 效率 ， 和 
系统 地 开发 和 | 一 一 一 本 | 召 4 ON 至 隆 经 验 的 积累 有 
一 个 基本 生 本 看 一 一 一 让 和 已 一 一 


制定 各 类 规范 
对 上 述 规范 管 




















步骤 03 首 字 下 沉 的 效果 。 设 置 首 字 下 沉 后 ， 可 以 看 到 重点 文本 已 突出 显示 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


二 


公司 的 组 织 规 程 和 基本 制度 ， 以 及 各 类 管理 事务 的 1 
和 相对 稳定 的 管理 体系 , 通过 对 该 体系 的 实施 和 不 断 
井然 有 序 、 协 调 高 效 之 目的 。。 

规范 化 管理 意义 

逐步 将 公司 的 管理 工作 纳入 法 制 管理 的 轨道 ， 减 少 工 





3.6 ”批量 添加 项 目 符号 与 编号 


项 目 符号 和 编号 是 位 于 文本 最 前 端的 特殊 符号 和 序号 ， 起 强调 作用 。 合 理 使 用 项 目 符号 和 编号 ， 可 以 使 文档 的 层次 结构 更 清 


晰 、 更 有 条 理 。 


3.6.1 ”使 用 项 目 符号 


钮 ， 


应 用 项 目 符号 可 以 使 条 目 较 多 的 文档 看 起 来 清晰 美观 。 项 目 符号 单 见 的 有 圆 点 、 圆 轿 、 方 块 、 和 荫 头 等 ， 用 于 强调 文本 的 条 


， 也 可 以 根据 文档 需求 目 定 义 项 目 符号 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 项 目 符号 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 项 目 符号 .docx 


步骤 01 定义 新 项 目 符号 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 上 段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
四 在 展开 的 列表 中 单 击 “定义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


二 捕 于 1 三 下 三 3 gf 
i ne ES 一 | | 


J 第 2 级 标 .… 
































本 | 


当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 - 





步骤 03 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在“ 必 应 图 像 搜 索 ” 中 搜索 “财务 ”，(DD 在 搜索 结果 中 单 击 需要 的 图 
片 ，@ 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 预览 项 目 符 号 效果 。 返 回 到 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 框 中 ,在 “预览 ”列表 框 中 可 以 预览 到 项 目 符号 添加 的 效 
果 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


律 规定 . 


好 犯 下 列 任何 一 种 规定 ,一 经 查 出 ， 将 县 



































步骤 05 添加 项 目 符号 。 


选中 要 应 用 项 目 符 号 的 文本 内 容 ，(D 单 击 “ 段 落 组 中 的 项 目 符号 按钮 ， 此 时 可 以 看 见 “项目 符 


号 库 ” 中 添加 了 自 定义 的 新 项 目 符号 ，@) 单 击 此 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


aaBbLcj AaBbCcD 
11 4 第 2 级 标 ..… 


























步骤 06 添加 项 目 符 号 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 选中 的 段落 均 应 用 了 图 片 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ,或 触犯 下 列 任何 一 种 规定 ,一 
到 纪律 处 分 ， 
财务 方面 
接受 任何 种 类 的 贿赂 。 
未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 ，， 
各， 公司 财务 报表 。 
寺 ， 公 司 财务 交往 记录 。 
二 -公司 的 公共 物品 。 
干扰 公司 的 财务 工作 
行为 方面 
在 公司 楼 房 、 车 辆 、 轮 船 或 工地 内 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ,赌博 或 使 用 侮 导语 


+ 


企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 、 社 团 或 工会 。 
违反 任何 安全 条 例 或 从 事 任 何 足以 危害 安全 的 行为。 





提示 


除了 可 以 根据 需要 自 定 义 新 的 项 目 符号 外 ， 还 可 以 单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 的 “项 目 符号 
库 ” 中 选择 已 有 的 项 目 符号 ， 即 可 为 文档 中 的 段落 快速 地 应 用 现 有 的 项 目 符号 。 


3.6.2 ”使 用 编号 


当 段 落 之 间 有 顺序 层次 时 ， 可 以 在 段落 之 前 应 用 编号 ， 以 更 清晰 地 识别 顺序 。 为 段落 应 用 编号 时 ， 可 以 在 编号 列表 中 选 寺 
适 的 编号 样式 。 


司 
路 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 编号 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 编号 .docx 


步骤 01 选择 编号 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 需要 应 用 编号 的 文本 ，( 山 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 编号 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCc] AaBbCcD 
1 J 第 2 级 标 ... 





步骤 02 ”应 用 编号 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 ， 应 用 了 编号 后 ， 段 落 层次 变 得 更 加 清晰 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公司 财务 交往 记 录 。 
公司 的 公共 物品 + 
干扰 公司 的 财务 工作 + 
行为 方面 。 
一 、= EO 车 襟 、 花 船 或 工地 内 同 同 事 减 哆 性 何 E 理 论 ， 周 傅 或 使 


、 社 团 或 工会 ， 
何 足以 危害 安全 的 行为 + 


纪律 方面 
未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 
无 故 肪 工 | 





提示 


如 果 对 已 有 的 编号 样式 不 满意 ， 可 以 在 “编号 ”列表 中 单 击 “ 定 义 新 编号 格式 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 
在 “编号 格式 ”选项 组 中 设置 编号 的 样式 、 字 体格 式 及 编号 的 对 齐 方 式 。 


3.6.3 ”使 用 多 级 刘表 目 动 编号 


使 用 多 级 列表 为 段 藻 添加 编号 ， 可 以 通过 编号 的 级 别 来 区 分 段落 的 级 别 大 小 。 对 于 添加 到 文档 中 的 多 级 列表 ， 可 以 通过 增加 
或 减少 缩 进 量 来 调整 编号 的 级 别 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 多 级 列表 自动 编号 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 多 级 列表 自动 编号 .docx 


步骤 01 选择 多 级 列表 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 加 选择 要 设置 多 级 列表 的 文本 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落 ”组 
中 的 “多 级 列表 ”按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 列表 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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梓 二 


DD 3 3 3 3 0 
1 


员工 行为 部 不 | 规定 ， 一 经 查 出 , 将 受 
到 纪律 处 分 。 ey 








地 基 天 而 。， 列 直 让 
接受 任何 种 类 的 由 
未 经 公司 书面 允许 


干扰 公 司 的 财 工作 
行为 方面 + | 















































步 又 02 应 用 多 级 列表 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 根据 文档 内 容 的 等 级 为 段落 添加 了 多 级 列表 编号 ， 如 下 图 所 示 。 


1.1.1 财务 方面 
接受 任何 种 类 的 贿赂 。 
未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 , 。 
公司 财务 报表 
公司 财务 交往 记录 。 
公司 有 公共 物品 + 


| 


信友 \ 司 楼 房 、 丰 炳 、 花 船 惑 工地 内 辐 同 事 茧 吹 性 何 政治 理论 ， 赔 博 歌 使 用 人 悔 
辱 语言 * 
企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 、 社 团 或 工会 
违反 任何 安全 条 倒 或 从 事 任何 足以 危害 安全 的 行为 + 
纪律 方面 
10 未 获准 许 而 缺勤 或 迟到 、 早 退 。 
11 无 故 旷工 + 





步骤 03 ”减少 缩 进 量 。 中 将 光标 定位 在 “财务 方面 ”文本 前 ，@ 连 续 单 击 “段落 ”组 中 的 “减少 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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2 接受 任何 种 类 的 贿赂 。 
3 ”未 经 公司 书面 允许 ， 擅 取 ，。 


步 又 04 增加 缩 进 量 。 此 时 更 改 了 段落 的 级 别 ， 将 级 别 3 更 改 为 了 级 别 1， 将 光标 定位 在 其 他 需要 更 改 级 别 的 段落 前 ， 单 


“增加 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


\ | # | AaBbCal 


员工 行为 如 不 符合 适当 的 规范 ， 或 触犯 下 列 任何 一 种 
到 纪律 处 分 
1 ”财务 方面 。 
2 ”接受 任何 种 类 的 贿赂 。 


步骤 05 设置 好 列表 级 别 的 效果 。 采 用 同样 的 方法 ,设置 好 所 有 段落 的 级 别 编号 后 ， 内 容 有 主 有 次 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 





1 财务 方面 + 
1.1 接受 任何 种 类 的 贿赂 + 
12 ”未 经 公司 书面 多 诗 ， 擅 取 : :， 
公司 财务 报表 
公司 财务 交往 记录 。 
公司 的 公共 物品 + 
13 下 找 公 司 的 财务 工作 


带 艾 吹 任 何 政 治理 论 ， 贿 博 或 使 


a 

2.3 违反 任何 安全 条 例 或 从 事 任何 足以 危害 安全 的 行为 + 
3 ”纪律 万 面 

3.1 未 获准 放 而 屿 勤 或 迟到 、 早退 + 





步骤 06 定义 新 的 列表 样式 。 选 中 所 有 文本 内 容 ， 四 单 击 “ 多 级 列表 按钮，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 新 的 列表 样 
式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


起 以 靳 | | 








步骤 07 设置 列表 样式 。 弹 出 “定义 新 列表 样式 ”对 话 框 ， 设 置 “ 将 格式 应 用 于 ”为 “第 一 级 别 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 “二 


号 ” 、 “ 问 名” 为 “深蓝 ， 区 半 | 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 应 用 新 列表 样式 的 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 可 以 看 见 为 多 级 列表 应 用 了 新 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


] 财务 方面 。 

1.1 接 党 仕 何 种 类 的 贿赂 ， 

1.2 未 经 公司 书面 多 许 ， 擅 取 ; :， 
公司 财务 报表 + 
公司 财务 交往 记 录 。 
公 国人 * 共 物品 + 


在 公司 RR 、 车辆 、 一 一 一 向 同事 鼓吹 任何 政治 理论 ， 财 博 或 使 
用 侮辱 语言 ， 

企图 强迫 同事 加 入 任何 组 织 、 社 团 或 工会 + 

违 民 人 性 何 安 全 条 例 或 从 事 任 何 足 以 危害 安全 的 行为 + 





知识 拓展 


4 将 文字 粘贴 为 图片 


对 文字 进行 剪 切 后 ， 可 以 选择 相应 的 粘贴 类 型 进行 粘贴 ， 但 是 不 管 哪 种 粘贴 类 型 都 是 在 将 文字 粘贴 为 文字 的 基础 上 进行 的 ; 


如 果 要 将 文字 粘贴 为 图 片 ， 则 可 通过 以 下 的 操作 方法 来 实现 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 选 中 并 复制 要 粘贴 为 图 片 的 文字 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “选择 性 粘贴 选项， 弹出 “选择 性 粘贴 ”对话 框 ， 中 在 “形式 ”列表 框 中 单 击 “图 片 (增强 型 图 元 文 
件 ) ”选项 ，Q) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 文档 对 象 显示 为 图 标 {D) 
带 格 式 立 本 (RTF) 
无 格式 本 


HTML 格式 


无 格式 的 Unicode 文本 


9 国 JC 忻 "的 形 哉 擂 入 “" 毅 贴 板 " 的 内 容 。 





步 又 02 返回 文档 ， 可 以 看 到 已 经 将 文本 内 容 粘 贴 为 了 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


下 下 龄 : 18-48 岁 

别 : 男女 不 限 

学 历 要 求 : 中 专 以 上 

能 力 要求 : 工作 认真 负责 ， 服 从 管理 . 


工作 经 验 : 有 无 工作 经 验 均 可 《有 工作 经 验 者 优先 录取 ) ， 公 司 培训 . 
工作 待遇 : 试用 期 3 个 月 (2000 元 /月 ) .试用 期 满 合 格 后 与 会 司 签订 长 

月 工资 不 低 于 300 

汪 咎 : 供 吃 不 供 住 ， 公 司 人 免费 提供 早餐 、 中 和 餐 、 晚 餐 。 

面试 地 点 : 成 都 市 锦江 区 

联系 人 : 武 小 姐 

电话 : 028-33868*+* 





A 使 用 草 贴 板 随意 选择 粘贴 对 象 


在 文档 中 对 多 个 内 容 进行 剪 切 后 ， 会 友 现 被 更 切 的 内 容 都 消失 不 多 了 ， 怎 么 样 才能 找 回 这 些 内 容 ， 将 其 重新 应 用 到 文档 中 
呢 ? 下 面 介绍 具体 的 操作 万 法 。 


在 文档 中 对 一 些 内 容 进 行 藤 切 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 草 贴 板 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 ， 打 开 “剪贴 
板 窗 格 ， 在 “ 单 击 要 粘贴 的 项 目 ， 列表 框 中 可 以 看 见 被 剪 切 的 全 部 内 容 ， 单 击 需要 的 内 容 ， 即 可 将 其 粘贴 到 文档 中 。 


开始 插入 设计 布局 引用 邮 性 


-ms -AA Mm 久 空 因 


- 国外 








和 A 设置 文本 上 标 、 下 标 效果 


在 Word 中 制作 文档 时 ， 可 能 需要 输入 一 些 上 标 或 下 标 形式 的 内 容 ， 下 面 以 设置 上 标 为 例 介绍 具体 方法 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 择 需 要 设置 为 上 标的 内 容 ， 这 里 选中 “m2” 中 的 “2”， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 ， 在 “效果 ”选项 
组 下 色 选 “上 标 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


下 划 线 额 色 (1): 着 重 号 (小 


有 








口 小 型 大 写字 母 (M) 
| 全 部 大 写字 母 (A) 
口 隐 蕊 由 





步骤 02 返回 文档 ， 可 以 看 见 所 选 的 文本 已 经 显示 为 了 上 标 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 后 的 效果 
| x 科技 有 限 公司 ， 成 立 于 2011 年 10 月 ， 注 册 资本 1000 万 
800 m2， 主 要 从 事 以 海参 为 原料 的 保健 品 的 开发 与 销售 。。 
经 过 多 年 的 发 展 ， 现 已 成 长 为 一 家 规模 化 、 现 代 化 、 专 业 化 的 


企业 。。 
公司 与 各 大 药房 合作 ， 在 全 国 多 个 城市 的 100 多 家 | ] 店 销售 广 
谍 下 主要 产品 : 4 
1 当归 海参 片 。 


全 将 任意 字符 制作 为 市 圈 字 符 





市 圈 字符 ， 丈 是 将 文字 用 圆圈 、 万 框 或 三 角 框 等 圈 起 来 ， 常 用 于 制作 编号 ， 或 者 突出 显示 某 个 字符 。 


步 又 01 打开 原始 文件 ， 选 中 文档 中 的 文本 “1”， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 带 圈 字 符 ” 按 钮 ， 打 开 “ 带 


圈 字 符 ” 对话 框 ，G 在 “样式 选项 组 下 单 击 “ 增 大 圈 号 ”选项 ，G) 单 击 “确定 按钮， 如 下 图 所 示 。 


祈 一 。 4 | 帝国 字符 
公司 与 名 样 芝 


旗下 主要 
重 当 上 归 海 : 














2 海参 





步骤 02 按照 同样 的 方法 设置 文本 “2”， 返 回 文档 ， 可 以 看 到 “1” 和 “2” 均 更 改 为 了 带 圈 字符 ， 如 下 图 所 示 。 








赵 执 打铁 “对 招聘 局 事 进 行 排 上 


招聘 局 事 是 每 个 公司 行政 人 事 部 门 必须 准备 的 材料 ， 利 用 它 可 以 更 清晰 地 说明 公司 招聘 的 岗位 需求 、 任 职 条 件 ， 以 便 为 公司 
招 挽 到 有 用 的 人 才 ， 所 以 在 制作 招聘 局 事 文 档 时 ， 文 档 的 规 荡 排 版 束 显 得 尤为 重要 ， 因 为 它 体 现 的 是 公司 的 文化 与 做 事 的 严谨 
性 ， 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 对 招聘 启事 进行 排版 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 对 招聘 启事 进行 排版 .docx 


步骤 01 设置 字号 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 所 有 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ，(D 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 


钮 ，@) 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “小 四 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


-> 














正 


保洁 服务 限 公司 + 





步骤 02 设置 字体 。@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 幼 贺 ” 选 项， 如 下 图 所 


pl 
(©) 

















0 华文 细 黑 
O 华文 新 瑙 
0 华文 中 宋 


O 楷体 

0O 水 书 

O 末 体 

O 微软 雅 黑 

O 微软 雅 黑 Light 

0 新 宋体 一 一 bs 

9 区 四 痪 有 限 公司 


OQ Adobe Arabi¢ pi 





设置 字体 格式 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 改变 了 所 有 文本 字号 和 字体 后 的 效果 。 根 据 需 要 再 分 别 设置 “招聘 启事 文 
本 字号 为 “三 号 ”、“ 公 司 简 介 文本 字号 为 “小 三 ”， 设置 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


n 


招聘 局 事 . 

保洁 服务 有 限 公司 + 
公司 简介 .e| 设置 
我 公司 ， 成 立 于 1998 年 1 月 ， 自 公司 成 立 以 来 一贯 遵 循 “ 客 


信 、 诚 己 为 人 、 以 心 换 心 ”的 服务 精神 ， 坚 持 高 定位 、 高 质量 、 
务 标准 。 现 向 社会 招聘 保洁 员 10 名 ， 


站 -| 


18-48 + 
男女 不 限 + 
中 专 以 上 。 
工作 认 夏 仍 青 ， 服从 蝶 0 





步骤 04 设置 段落 。 选 中 需要 设置 段落 缩 进 的 “招聘 要 求 ” 上 段落 ， 打 开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 ”选项 组 下 单 击 微 
调 按钮 ， 设 置 段落 左 侧 缩 进 “4 字符 ”， 如 下 图 所 示 。 


夫 ) 八 情 ' 元 下 折合 (E) 





提示 


利用 “段落 ”组 中 的 “中 文 版 式 ” 功 能 ， 可 以 调整 字符 间距 和 字符 的 排版 方式 。 


步骤 05 ”设置 缩 进 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 四 可 以 看 见 设置 段落 缩 进 的 效果 ，@) 选 中 需要 设置 段落 间距 的 公司 简 
介 段 落 ， 如 下 图 所 示 。 


招聘 有 要求 : + 

三 龄 : 18-48 总 

性 趾 : 为 广 个 版 。 

学 历 雪 求 : 中 专 以 上 + 

能 力 要 求 : 工作 认真 负责 ， 服 从 管理 。， 

本 作 经 验 : 有 无 上 作 经 验 均 可 (有 _ 作 经 验 者 优先 录取 
工作 待遇 : 试用 期 3 个 月 (2000 元 /月 ). 试用 期 满 合格 放 
合同 ， 月 二 贷 个 低 于 3000。 

全: 下 公司 免费 是 供 呈 篇 


电话 : 028-33868x 
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步骤 06 设置 段落 间距 。 打 开 “ 上 段落 ”对 话 框 ， 设置 特殊 格式 为 “ 首 行 缩 ，@) 在 “间距 ”选项 组 下 设置 段落 的 “ 段 
后 ”间距 为 “1 行 ”， 如 下 图 所 示 。 


默认 情况 下 折 和 又 (E) 


了 文档 网 格 ， 则 自 ; 





步骤 07 ”设置 行距 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 可 以 看 见 设置 后 的 效果 。 四 选中 “公司 简介 ”下 方 所 有 文本 ，@ 
在 “段落 ”组 中 单 击 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 ，G@@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.5” 倍 行距 ， 如 下 图 所 示 。 


AND, WiLLT lt 


\ 致 信 、 | 


性 别 : EE 业 


步骤 08 设置 标题 居中 对 齐 。 
如 下 图 所 示 。 





此 时 设置 好 了 段落 间 的 行距 为 1.5 倍 ， 





步骤 09 设置 公司 名 右 对 齐 。 
中 单 击 省 对齐 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





AaBb({a] 
标题 1 


AaBbCcD 
J 第 2 绿 标 .. 


不 ， 一 内 旦 个 “各 


行距 选项 ... 
霹 加 段 沙 前 的 全 格 (B) 
中 选中 主 标 题 ， 


四 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 


AaBb(Cce] 
标题 1 


AaBbCcD 
J 第 2 级 标 ,.. 


此 时 将 主 标题 放置 到 了 居中 的 位 置 上 ， 中 选中 “保洁 服务 有 限 公 司 文本, (2 在 “段落 组 


邮件 。 审阅 。 视图 。 @@ 告诉 我 您 下 要 做 什么 
.Ey 


如 "国电 国 


标 赴 1 J 第 2 诉 标 ,.… 





步骤 10 文档 排版 的 最 终 效 果 。 对 公司 的 招聘 启事 进行 排版 后 ， 整 个 文档 的 布局 显得 更 专业 ， 其 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


保洁 服务 有 限 公司 + 


TT 于 1998 年 1 月 ， 自 公司 成 
、 以 心 换 心 汪 的 服务 精神 
社会 招聘 保洁 员 10 名 + 


#4 


:18-48 网 。 
男女 不 限 。 
中 专 以 上 + 
作 认 趴 负责 ， 服 从 管 建 。* 








第 4 章 ”在 Word 中 进行 图 文 混 排 


利用 Word 组 件 不 仅 可 以 制作 常规 的 文件 ， 如 劳动 合同 、 公 司 制 度 竺 ， 还 可 以 制作 宣传 海报 、 杂 志 封 面 等 。 而 要 实现 海报 和 
封面 的 设计 ， 融 需要 企 文档 中 添加 图 片 、 形 状 及 SmartArt 图 形 等 。 巧 妙 地 利用 图 片 、 图 形 和 文字 的 结合 ， 可 以 创建 出 意 想 不 到 
的 精美 Word 文 档 。 


4.1 使 用 图 片 委 饰 文档 


在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 可 以 通过 插入 图 片 使 文档 更 加 美观 和 完整 。 本 节 介 绍 的 是 插入 计算 机 中 的 图 片 和 插入 屏幕 截图 。 


4.1.1 插入 计算 机 中 的 图 片 
如 果 需 要 插入 当前 计算 机 或 连接 到 的 其 他 计算 机 中 的 图 片 ， 可 以 通过 Word 中 的 图 片 功能 来 完成 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 计算 机 中 的 图 片 .docx、 花 .jpg 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 计算 机 中 的 图 片 .docx 


步骤 01 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 。 打 开 原 始 文件 ， 定 位 光标 在 适当 的 位 置 ， 四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 插 
图 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


映 应 用 商店 





步骤 02 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 保 存 的 位 置 ， 四 选中 要 插入 的 图 片 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


插入 图 片 


《- * 沾 局“ 第 4 章 ， 


医 | 图 片 才 莫 











只] Microsoft Word 
| Creative Cloud 上 


| | OneDrive 





步骤 03 插入 图 片 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 文 档 中 插入 了 所 选 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 攻 苑 章 焉 普遍 字号 岩 示 自 贞 而 讲 





4.1.2 ”屏幕 截图 


如 果 想 要 截取 屏幕 的 任意 部 分 并 将 其 作为 图 片 插 入 文档 中 ， 可 利用 Word 中 的 屏幕 截图 功能 来 完成 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 屏 幕 截图 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 屏 幕 截 图 .docx 


步骤 01 屏幕 剪辑 。 打 开 要 截取 的 窗口 ， 然 后 打开 原始 文件 并 定位 光标 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “ 屏 
幕 截 图 “按钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 屏 幕 剪 辑 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 设计 布局 引用 


acy 区 出 


及 机 图 片 形 因 smartArt 国 表 ， 忆 




















步骤 02 截图。 屏幕 切换 到 要 截取 的 窗口 下 并 进入 截图 状态 ， 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 鼠标 进行 截 
图 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 截图 的 效果 。 释 放 饼 标 ， 截取 的 图 片 将 自动 粘贴 到 文档 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.2 ”调整 美化 插入 到 文档 中 的 图 片 


想 要 制作 出 精美 的 文档 ， 只 将 图 片 插 入 文档 是 远 远 不 够 的 ， 还 需要 对 插入 的 图 片 进行 调整 ， 使 图 片 更 符合 文档 的 整体 风格 。 


4.2.1 ”调整 图 片 忱 度 和 和 对比度 


当 Word 文 档 中 的 图 片 亮 度 不 够 或 比较 灰暗 ， 图 片 的 展示 效果 不 够 理想 时 ， 可 以 对 图 片 的 亮度 及 对 比 度 进行 适当 调整 ， 改 善 
图 片 效 果 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 图 片 亮度 和 对 比 度 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 图 片 亮度 和 对 比 度 .docx 


步骤 01 调整 图 片 亮度 和 对 比 度 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 中 单 击 “ 调 整 ” 组 中 
的 “校正 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “亮度 : 20% 对比度 : +20%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





4.2.2 ”调整 图 片 的 颜色 


当 Word 文 档 中 插入 的 图 片 颜 色 与 文档 内 容 不 匹配 或 与 文档 的 整体 展示 效果 不 协调 时 ， 可 对 图 片 的 颜色 进行 调整 。 可 以 应 用 
预 设 的 图 片 着 色 效 果 来 调整 图 片 颜色 ， 也 可 以 目 定 义 设置 图 片 的 颜色 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 图 片 的 颜色 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 图 片 的 颜色 .docx 


步骤 01 单 击 “图 片 颜色 选项 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ， 中 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 


的 “颜色 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 颜 色 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 


设置 图 片 颜色 。 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 四 设置 “饱和 度 为 “400% 、 


(44 色温” 7 “11200” ， CD) 单 击 “ 重 
新 着 色 ” 按 钮 ，@) 在 列表 中 单 击 “ 冲 蚀 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
人 曙 


图片 校正 
颜色 饱和 度 


预 设 ( 旧 





步骤 03 ”设置 颜色 的 效果 。 对 图 片 的 颜色 进行 设置 后 ， 图 片 更 富有 有 腌 感 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.2.3 ”删除 图 片 背 景 


如 果 图 片 背 景 与 文档 的 主体 风格 不 答 ， 只 需要 保留 图 片 中 的 主要 图 像 ， 可 以 利用 删除 背景 功能 来 删除 图 片 中 不 需要 的 背景 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 删 除 图 片 背 景 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 删 除 图 片 背 景 .docx 


步骤 01 删除 背景 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 片 ，( 了 DD 切换 到 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 加 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背 
景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 02 ”删除 背景 的 状态 。 此 时 系统 自动 切 挽 到 “背景 消除 ”选项 卡 ， 在 图 片 中 有 颜色 的 部 位 表示 要 自动 删除 的 背景 部 
分 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 。 因 需要 保留 主要 的 区 域 ， 所 以 单 击 “优化 ”组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”标记 要 保留 的 区 域 。 此 时 鼠标 指针 呈 笔 形 ， 在 图 片 中 要 保留 的 区 域 单 击 ， 标 记 出 需要 保留 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”保留 更 改 。 标 记 完 毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 删除 背景 的 效果 。 此 时 删除 了 图 片 的 背景 ， 并 保留 了 标记 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.2.4 设置 图 片 样式 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 可 以 根据 需要 选择 预 设 的 图 片 样式 ， 对 图 片 进行 美化 ， 还 可 以 对 图 片 样式 的 边框 颜色 进行 设置 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 片 样式 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 片 样式 .docx 


步骤 01 选择 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ， 四 切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “ 剪 去 对 角 ， 和 白色” 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 工 具 ”新 品种 展示 [ 藉 客 模式 ] - Word 
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步骤 02 设置 样式 的 效果 。 此 时 图 片上 添加 了 一 个 剪 去 了 对 角 的 白色 边框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 边框 颜色 。 为 了 美化 边框 ， 可 以 更 改 边框 的 颜色 。 四 在“ 图片 样 式 ” 组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ，@) 在 展开 
的 列表 中 选择 图 片 的 边框 颜色 ， 如 “绿色 ， 个 性 色 6”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 边框 颜色 的 效果 。 更 改 图 片 边 框 颜 色 的 效果 如 下 图 所 示 。 





提示 


除了 应 用 预 设 的 样式 来 美化 图 片 外 ， 还 可 以 在 “图 片 样式 组 中 使 用 图 片 边框 和 图 片 效果 工具 自 定义 图 片 的 边框 颜色 、 线 条 
粗细 ， 以 及 图 片 的 阴影 、 了 映像 、 发 光 、 棱 台 或 三 维 旋转 等 效果 。 


4.2.5 ” 按 要 求 裁 更 图 片 


当 Word 文 档 中 插入 的 图 片 并 不 符合 使 用 要 求 时 ， 可 对 图 片 进行 裁剪 。 图 片 的 裁 齐 功能 不 仅 能 够 将 图 片 裁剪 为 不 同 的 形状 ， 
还 可 以 按 比例 裁 勇 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 按 要 求 裁剪 图 片 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 按 要 求 裁剪 图 片 .docx 


步骤 01 按 形 状 裁剪 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “ 裁 尊 ”下 三 
角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “裁剪 为 形状 > 短 形 : 剪 去 对 角 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 按 形 状 裁剪 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 所 选 的 图 片 被 裁 前 成 了 指定 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03” 按 比例 裁剪 。 若 是 希望 调整 纵横 比 ， 四 可 单 击 “ 裁 前 ”下 三 角 校 钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 纵 横 比 >1:1” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


dB 选择 窗 格 
排列 


26 2 


方形 


开 


纵向 fal 调整 [T) 





步骤 04 显示 裁剪 状态 。 此 时 图 片 进入 了 裁剪 状态 ， 系 统 自动 按 1:1 的 比例 裁剪 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 也 可 以 拖 动 裁剪 边框 ， 
日 定义 调整 载 藤 的 区 域 。 
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4 
.2 
.6b 
旋转 图 片 


如 果 文 档 中 插入 的 图 片 角度 不 合适 ， 可 以 利用 图 片 的 旋转 功能 旋转 图 片 ， 从 而 改变 图 片 的 显示 方向 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 旋 转 图 片 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 旋 转 图 片 .docx 


步骤 01 选择 旋转 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “旋转 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 水 平 翻 转 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 旋转 的 效果 。 此 时 图 片 实现 了 水 平 翻转 ， 图 片 中 花 的 朝向 改变 了 ， 朝 向 了 文字 内 容 ， 使 图 文 更 加 协调 ， 如 下 图 所 
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4.2.7 ”调整 图 片 的 位 置 
如 果 要 调整 图 片 在 页 面 上 的 显示 位 置 ， 可 以 使 用 位 置 功能 完成 操作 ， 下 面 介 绍 调整 图 片 位 置 的 具体 操作 方法 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 图 片 的 位 置 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 图 片 的 位 置 .docx 


步骤 01 选择 位 置 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 四 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ”组 中 的 “位 置 ” 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “顶端 居 右 ， 四 周 型 文字 环绕 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”调整 位 置 的 效果 。 改 变 了 图 片 的 位 置 后 ， 图 片 处 于 顶端 居 右 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 还 想 让 文字 环绕 着 图 片 ， 按 
住 扎 标 左 键 拖 动 图 片 即 可 。 


新 品种 展示 
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的 颜色 更 为 鲜红 ， 人 花香 更 为 浓郁 。 





4.3 ”用 目 选 图 形 图 解 文档 内 容 


目 选 图 形 由 多 种 多 样 的 几何 图 形 构 成 ， 它 比 图 片 更 灵活 多 变 。 利 用 目 选 图 形 ， 可 以 使 文档 更 加 生动 、 丰 语 。 


4.3.1 插入 目 选 图 形 


目 选 图 形 的 种 类 非常 多 ， 如 果 要 在 文档 中 插入 目 选 图 形 ， 需 根据 要 表达 的 效果 来 选择 适当 的 图 形 ， 如 此 才能 达到 图 解 文 档 的 
作用 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 自选 图 形 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 自选 图 形 .docx 


步骤 01 选择 形状 类 型 。 打 开 原始 文件 ， 中 切换 到 “ 播 入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 播 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “椭圆 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 形状 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 适当 的 位 置 绘制 一 个 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”绘制 形状 的 效果 。 释 放 和 鼠标 后 可 以 看 见 ， 文 档 中 播 入 了 一 个 默认 样式 的 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 完成 所 有 形状 的 绘制 。 利 用 同样 的 方法 ， 在 文档 中 的 适当 位 置 绘制 6 个 大 小 相同 的 珑 形 及 6 个 箭头 形状 ， 并 调整 好 
图 形 的 位 置 ， 完 成 自选 图 形 的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 


下 面 我 们 可 以 利用 图 形 来 所 





























提示 


为 了 使 插入 文档 中 的 所 有 形状 有 一 个 独立 的 空间 ， 可 以 在 “形状 ， 列表 中 单 击 “ 新 建 画 布 ” 选 项 ， 在 文档 中 插入 一 个 绘图 画 
布 ， 然 后 将 多 个 形状 绘制 在 画布 上 。 这 样 当 拖 动画 布 时 ， 画 布 上 的 所 有 形状 会 被 一 起 拖 动 。 


4.3.2 ”更 改 目 选 图 形 形 状 
如 果 插 入 的 目 选 图 形 形 状 不 符合 文档 的 整体 需求 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 对 图 形 形 状 进行 更 改 ， 这 样 融 不 必 重 新 绘制 了 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 自 选 图 形 形 状 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 自选 图 形 形 状 .docx 


步骤 01 更 改 形 状 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 右上 方 的 答 形 ，@ 中 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 
的 “编辑 形状 ”按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “更 改 形状 > 椭圆 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 形 状 的 效果 。 此 时 ， 所 选 矩 形 被 更 改 为 了 椭圆 形 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 完成 所 有 形状 的 更 改 。 为 了 使 整个 图 形 有 统一 的 外 观 ， 采 用 同样 的 方法 ， 将 图 形 中 的 所 有 撼 形 更 改 为 椭圆 形 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 





下 面 我 们 可 以 利用 图 形 来 有 





4.3.3 ”在 图 形 中 添加 文字 


要 采用 图 解 形式 来 表达 内 容 ， 还 需要 在 图 形 中 添加 文字 。 在 图 形 中 添加 的 文字 有 默认 的 大 小 ， 如 果 图 形 过 小 ， 文 字 内 容 将 无 
法 完全 显示 ， 此 时 可 以 调整 图 形 形 状 的 大 小 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 在 图 形 中 添加 文字 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 在 图 形 中 添加 文字 .docx 


步骤 01 添加 文字 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 自选 图 形 中 最 大 的 椭圆 形 ，@ 输 入 文本 内 容 “ 职 业 素养 ”， 如 下 图 所 示 。 





步 又 02 选中 多 个 形状 。 采 用 同样 的 方法 ， 在 其 他 形状 中 输入 文本 。 因 为 其 他 形状 过 小 ， 文 本 不 能 全 部 显示 ， 所 以 按 住 
【Ctd】〗 刍 同时 选中 6 个 小 椭圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 


下 面 我 们 可 以 利用 图 形 来 展现 职业 素养 的 构成 。。 





步骤 03 ”改变 形状 的 大 小 。 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 数值 调节 按钮 ， 调 整形 状 的 高 度 为 “1.3 
厘米 ”、 宽 度 为 “1.9 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 改变 形状 大 小 的 效果 。 改 变 了 形状 的 大 小 后 ， 形 状 中 的 文本 内 容 全 部 显示 了 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 





提示 


在 形状 中 添加 文字 的 另 一 种 方法 就 是 在 形状 中 播 入 文本 框 ， 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 形状 ”组 中 
的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 文本 框 类 型 ， 拖 动 氛 标 在 形状 中 绘制 文本 框 ， 即 可 添加 文字 。 此 方法 的 好 处 是 可 


以 将 文字 放置 在 形状 中 的 任意 位 置 上 。 


4.3.4 设置 形状 样式 

如 果 想 让 文档 的 展示 效果 更 加 美观 ， 可 以 对 插入 的 自选 图 形 进行 适当 的 美化 ， 既 可 以 直接 通过 套用 预 设 形状 样式 来 实现 ， 也 
可 以 通过 调整 形状 的 颜色 和 效果 对 形状 进行 设置 ， 从 而 让 形状 能 够 突出 文档 的 主 次 内 容 并 增加 形状 的 立体 感 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 形状 样式 .docx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 形 状 样式 .docx 


步骤 01 选择 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 形 中 间 的 椭圆 ， 中 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 
的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “细微 效果 - 检 色 ， 强 调 颜 色 2”， 如 下 图 所 示 。 








步 又 02 应 用 样式 的 效果 。 为 “职业 素养 ”所 在 形状 应 用 预 设 样式 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


下 画 我 们 可 以 利用 图 形 来 展现 职业 素养 的 构成 。+ 





步骤 03 设置 填充 颜色 。 除 了 使 用 预 设 的 样式 外 ， 还 可 以 自 定义 形状 的 样式 ， 比 如 同时 选中 其 他 6 个 分 支 形状 ， QD 在 “形状 
样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 右 侧 的 下 三 角 按钮 在 展开 的 列表 中 选择 “ 浅 灰 色 ， 背 景 2>， 深 色 25%  ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 设置 边框 颜色 。 设 置 了 形状 的 填充 颜色 后 ， 四 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮 廊 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展 
开 的 列表 中 选择 “和 白色， 背景 1 ， 如 下 图 所 示 。 





|| 人 文字 方向 
[ 寺 ] 
Go 创建 链接 


步骤 05 ”设置 形状 效果 。 人 接着 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 4” 选 


， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 自 定义 样式 的 效果 。 为 6 个 分 支 形状 自 定义 设置 了 样式 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 可 看 到 此 时 整个 图 示 更 加 美观 








4.3.5 组合 形状 图 形 
在 文档 中 插入 了 多 个 形状 图 形 后 ， 为 了 更 便于 统一 设置 这 些 图 形 ， 可 以 对 其 进行 组 合 ， 使 其 成 为 一 个 整体 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 组 合 形状 图 形 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 组 合 形状 图 形 .docx 


步骤 01 单 击 “组 合 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 选 中 所 有 的 形状 ， 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@D 
单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 按钮， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”组 合 的 效果 。 此 时 所 有 形状 被 一 个 大 的 外 框 包围 着 ， 说 明 所 有 形状 被 组 合成 了 一 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


号 一 二 
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步骤 03 ”选择 字体 颜色 。 选 中 组 合 后 的 形状 ， 中 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 回 在 展开 的 
列表 中 选择 “黑色 ， 文 字 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 字体 颜色 的 效果 。 此 时 所 有 形状 中 的 字体 格式 同时 改变 了 ， 如 下 图 所 示 。 


下 面 我 们 可 以 利用 图 形 未 展现 职业 素养 的 构成 。。 





4.4 使 用 SmartArt 图 形 简化 形状 组 合 


SmartArt 图 形 是 一 种 包含 专业 布局 的 图 形 形 状 ， 它 不 需要 利用 多 个 形状 创建 形状 组 合 ， 而 是 直接 呈现 能 表现 某 种 概念 的 图 


示 。 在 文档 中 使 用 SmartArt 图 形 并 通过 为 图 形 添加 文字 ， 设 置 图 形 的 布局 样式 ， 能 更 加 专业 地 表现 某 种 结构 或 流程 。 


4.4.1 ”插入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 


SmartArt 图 形 的 种 类 非常 多 ， 有 流程 图 、 层 次 结构 图 和 关系 图 等 ， 所 以 在 插入 SmartArt 图 形 之 前 ， 应 该 确定 当前 想 要 表现 
的 内 容 所 适用 的 SmartArt 图 形 类 型 ， 然 后 在 图 形 中 添加 文本 来 完善 内 容 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 SmattAtt 图 形 并 添加 文本 .docx 


步骤 01 插入 SmattAtt 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 “SmatrtAtt” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 02 选择 图 形 样式 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 的 SmartAtt 图 形 类 型 ，() 如 单 击 “ 层 次 结构 ” 选 
项 ，@ 在 右 侧 的 “层次 结构 ”选项 面板 中 单 击 “半圆 组 织 结构 图 图标， 如 下 图 所 示 。 


选择 SmartArt 图 形 
































步骤 03 ” 揪 入 图 形 的 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 文 档 中 播 入 了 SmattAtt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 ] 


以 下 为 我 公司 的 人 员 分 布 图 ; 。 


文本 
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步骤 04 添加 文本 的 效果 。 分 别 选 中 SmartArt 图 形 中 的 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


以 下 为 我 公司 的 人 员 分 布 图 : ， 
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4.4.2 在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 


不 管 是 什么 类 型 的 SmartArt 图 形 ， 它 默认 包含 的 形状 都 是 有 限 的 ， 如 果 需 要 更 多 的 形状 ， 可 以 在 SmartArt 图 形 中 目 定 义 添 
加 形状 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 在 SmatrtAtt 图 形 中 添加 形状 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 在 SmattAtt 图 形 中 添加 形状 .docx 


步骤 01 添加 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 包含 “营销 经 理 ” 内 容 的 形状 ,切换 到 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 了 中 单 击 “ 创 
建 图 形 ” 组 中 “添加 形状 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 后 面 添加 形状 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





g 状 5 状 中 输 应 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
此 时 所 选 形状 的 后 方 添加 了 一 个 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 
步骤 02 添加 形状 的 效果 。 
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省 输入 冯 完成 整个 组 织 结构 图 的 制作 ， 如 
需要 在 图 形 中 添加 多 个 不 同 级 别 的 形状 并 输入 文本 ， 完 成 整 1 
步骤 03 ”完成 其 他 形状 的 添加 。 根 据 需 By 
下 图 所 示 。 
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4.4.3 更改 SmartArt 图 形 版 式 


如 果 创 建 的 martArt 图 形 的 版 式 不 符合 文档 需求 ， 可 通过 版 式 功 能 直接 更 改 已 有 图 形 的 版 式 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 SmatrtAtt 图 形 版 式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 SmatrtAtt 图 形 版 式 .docx 


步骤 01 选择 更 改版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 形 ， 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 版 式 ， 如 下 
图 所 示 。 





SmartArt 工具 ”在 Sma 








步骤 02 更改 版式 的 效果 。 更 改 了 图 形 的 版 式 后 ， 图 形 形 状 变 为 圆 角 矩形 ， 层 次 结构 方向 由 垂直 变 为 水 平 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.4.4 ”应 用 SmartArt 图 形 颜 色 和 样式 


创建 好 SmartArt 图 形 后 ， 就 可 以 对 SmartArt 图 形 进行 美化 了 ， 美 化 smartArt 图 形 包 括 为 图 形 设置 样式 和 更 改 颜 色 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 应 用 SmattAtt 图 形 颜 色 和 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 SmattAtt 图 形 颜 色 和 样式 .docx 


步骤 01 选择 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 形 ， 在 “SmattAtt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “SmatrtAtt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 
在 展开 的 库 中 选择 “ 散 入 样式， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”应 用 样式 的 效果 。 此 时 ， 图 形 应 用 了 所 选 样式 ， 看 起 来 更 具有 美感 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 颜色 。@ 单 击 “SmatrtAtt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 样式 库 中 选择 “彩色 ”组 中 的 “彩色 -个 
性 色 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 改变 颜色 的 效果 。 此 时 图 形 的 颜色 被 更 改 ， 用 颜色 区 分 了 不 同 级 别 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 





4.4.5 目 定 义 SmartArt 图 形 颜色 和 样式 


在 美化 SmartArt 图 形 的 过 程 中 ， 如 果 对 预 设 的 martArt 图 形 颜色 和 样式 不 满意 ， 可 以 重 设 图 形 ， 然 后 自 定 义 SmartArt 图 形 
的 颜色 和 样式 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 SmattAtt 图 形 颜色 和 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 SmattAtt 图 形 颜 色 和 样式 .docx 


步骤 01 重 设 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 图 形 ， 切 换 到 “SmattAtt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 重 置 ” 组 中 的 “ 重 设 图 形 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 02 清除 图 形 样 式 的 效果 。 此 时 清除 了 原 有 图 形 中 的 样式 ， 还 原 为 默认 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 接 下 来 根据 自己 的 喜好 
自 定义 图 形 的 样式 。 
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步骤 03 ”设置 形状 填充 颜色 。 选 中 要 设置 的 形状 ， 人 四 切换 到 “SmattAtt 工 具 -格式 ” 选 项 卡 ，@) 单 击 “形状 样式 ”组 中 “形状 
填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 “橙色 ， 个 性 色 2”， 如 下 图 所 示 。 


页 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 形状 轮 廊 颜色 。 设 置 好 了 形状 样式 后 ， 同 时 选中 其 他 的 形状 ，@ 单 击 “形状 轮 廊 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 选择 “ 权 色 ， 个 性 色 2， 淡 色 40%” ， 如 下 图 所 示 。 





本 下面 硬 面 而 而 面 面 | 艺术 字样 式 


2 4 ] | r 20 2 24 


步骤 06 自 定义 图 形 颜 色 和 样式 后 的 效果 。 设 置 好 了 图 形 中 所 有 的 形状 样式 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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全 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 


为 了 更 加 轻松 地 排列 、 添 加 标题 并 调整 图 片 的 大 小 ， 可 将 文档 中 所 选 的 图 片 转换 为 martArt 图 形 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 -格式 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 版 式 ” 按 钮 ， 四 ) 
在 展开 的 列表 中 选择 需要 转换 为 的 SmattAtt 图 形 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 ”此 时 可 以 看 见 将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





A 将 图 片 透 明 化 


在 Word 中 ， 为 了 让 图 片 与 文档 内 容 达到 更 理想 的 融合 效果 ， 可 以 通过 设置 透明 色 功 能 将 图 片 设置 为 透明 状态 。 


打开 原始 文件 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ， 仙 单 击 “调整 组 中 的 “颜色 按钮 ，( 双 在 展开 的 列表 中 单 击 “设置 透明 
色 选项， 如 下 图 所 示 。 
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全 将 形状 随意 变换 
在 文档 中 插入 形状 后 ， 可 以 通过 编辑 形状 的 顶点 来 任意 更 改 形 状 的 外 观 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 选 中 形状 ，@ 中 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 播 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 A 更改 SmartArt 图 形 中 形状 的 级 别 


SmartArt 图 形 中 的 形状 存在 级 别 之 分 ， 如 果 要 更 改 图 形 中 的 形状 级 别 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


选中 SmattAtt 图 形 中 的 一 个 形状 ， 人 四 切换 到 “SmattAtrt 工 具 -设计 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “升级 ”或 “ 降 
级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 改变 形状 在 图 形 中 的 级 别 。 





和 A 增 大 /缩小 SmartArt 图 形 中 的 形状 
许多 类 型 的 SmartArt 图 形 的 形状 大 小 都 是 相同 的 ， 也 可 以 任意 更 改 形状 的 大 小 。 


选中 SmartAtt 图 形 中 的 一 个 形状 ， 由 切换 到 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 ”组 中 的 “ 增 大 或 “ 减 小 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 改变 形状 的 大 小 。 
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赵 热 打铁 ”制作 公司 宣传 手册 

公司 宣传 手册 主要 用 于 对 外 宣传 公司 的 情况 ， 让 更 多 人 了 解 公司 ， 以 吸引 更 多 顾客 。 在 制作 公司 宣传 手册 时 可 以 采用 图 文 结 
合 的 方式 ， 以 提高 受众 的 阅读 兴趣 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 公 司 宣传 手册 .docx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 制 作 公 司 宣传 手册 .docx 


步骤 01 插入 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 中 切换 到 “ 播 入 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 播 图 ”组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 图 片 保存 位 置 双击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 图 片 的 文字 环绕 方式 。 选 中 插入 的 图 片 ， 四 切换 到 “图 片 工 具 -格式 ” 选 项 卡 ，@@) 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “环绕 
文字 ”按钮 ，@@) 在 下 拉 列 表 中 单 击 “四 周 型 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





型 环绕 (O) 
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步骤 04 设置 图 片 的 艺术 效果 。 设 置 好 图 片 的 文字 环绕 方式 后 ， 即 可 以 任意 拖 动 图 片 并 调整 图 片 的 大 小 ，Q 在 “调整 ”组 
中 单 击 “ 艺 术 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “马赛 克 气 泡 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





AN 


步骤 05 ”设置 图 片 的 登 放 次 序 。 此 时 为 图 片 应 用 了 艺术 效果 。 四 右 击 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 > 置 于 底 
层 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


为 图 片 (9)... 
更改 图 片 () 
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步骤 06 设置 图 片 的 效果 。 对 图 片 做 好 了 一 系列 的 调整 后 ， 其 显示 效果 如 下 图 所 示 。 








步骤 07” 柔 化 图 片 边缘 。 为 了 让 图 片 与 文档 背景 更 加 协调 ， 可 以 柔 化 图 片 的 边缘 ，@ 四 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 
果 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 柔 化 边缘 >25 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”继续 添加 图 片 。 采 用 上 述 方 法 ， 在 文档 中 插入 另 一 张 图 片 ， 并 应 用 和 第 一 张 图 片 相同 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 播 入 形状 。 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 四 单 击 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “ 卷 形 : 水 
平 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”组合 形状 。 在 文档 中 绘制 三 个 大 小 不 同 的 “ 卷 形 : 水 平 形状， 并 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 按 住 【Ctrl】 刍 
同时 选中 三 个 形状 ,切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，( 册 单 击 “排列 组 中 的 “组 合 按钮 (在 展开 的 列表 中 单 击 “组 
合 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 11 启动 “设置 形状 格式 ” 窗 格 。 此 时 就 将 三 个 形状 组 合 起 来 了 ， 可 以 同时 对 三 个 形状 进行 设置 。 在 “形状 样式 ”组 
中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 ”设置 形状 的 填充 颜色 。 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 窗 格 ，@ 四 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 “ 纯 色 填 充 ” 单 选 按 钮 ，@) 设 
置 “ 闫 色 ” 为 “ 檬 色 ， 个 性 色 6， 淡 色 40%”、“ 通 明度 ”为 “25%”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”设置 形状 的 轮 廊 。 切 换 至 “线条 ”选项 组 下 ， 人 四 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 线条 的 “颜色 ” 为“ 白色， 背景 
1” 、 “透明 度 ” 为 “9000” ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 14 设置 形状 的 发 光 效 果 。 人 切换 到 “效果 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 发 光 ” 选项 ，@@ 单 击 “ 预 设 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “发 光 : 11 磅 ; 杠 色 ,主题 色 6” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 15 ” 单 击 “填充 效果 ”选项 。 可 见 设置 形状 格式 的 效果 ， 为 了 使 文档 的 页 面 更 精美 ， 可 以 设置 页 面 背 景 颜色 。 切 换 
到 “设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “页 面 颜 色 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “填充 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 16 设置 页 面 填充 效果 。 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 中 单 击 “双色 ” 单 选 按 钮 ， 设 置 颜色 为 “ 柳 色 ， 个 性 色 6， 淡 色 
40%” 和 “红色 ， 个 性 色 2， 淡 色 80%”， 回 单 击 “ 水 平 ” 单 选 按 钮 ，(@ 选 中 第 二 个 变形 样式 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 17 ”制作 公司 宣传 手册 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 文档 中 ， 此 时 完成 了 公司 宣传 手册 的 全 部 设置 ， 显 示 效 
果 如 下 图 所 示 。 
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第 5 章 ”使 用 表 属 和 图 表 简 化 数据 


Word 组 件 中 包含 了 制作 表格 的 功能 ， 在 制作 Word 文 档 的 过 程 中 可 以 使 用 表格 对 文档 进行 辅助 编辑 ， 因 为 表格 能 更 巧妙 地 
将 数据 内 容 进 行 排版 ， 使 数据 内 容 的 布局 和 层次 更 加 的 清晰 。 本 章 将 对 Word 组 件 中 的 插入 表格 、 设 置 表格 和 应 用 表格 进行 详细 


介绍 。 


5.1 ”在 文档 中 插入 表格 


要 利用 表格 来 简化 文档 中 的 数据 ， 组 织 文 档 信 息 ， 首 先 需 要 在 文档 中 插入 表格 ， 本 节 讲 解 在 Word 文 档 中 插入 表格 的 3 种 万 
法 。 


5.1.1 快速 插入 表格 
通过 插入 表格 功能 选择 表格 的 行 数 和 列 数 ， 可 以 在 文档 中 快速 插入 表格 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 插 入 表格 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 播 入 表格 .docx 


步 又 01 选择 表格 的 行列 。 打 开 原 始 文件 ， 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 
列表 中 选择 要 插入 表格 的 行 数 和 列 数 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 文本 的 效果 。 根 据 需要 ， 在 表格 中 输入 文本 ， 即 完成 了 一 个 表格 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 以 根据 实际 的 
情况 ， 在 制作 的 销售 统计 表 中 添加 数据 。 


销售 统计 胡 ， 





5.1.2 ”通过 对 话 框 插入 表格 
如 果 需 要 插入 的 表格 行 数 或 列 数 过 多 ， 无 法 使 用 上 小 节 中 的 方法 插入 时 ， 可 以 借助 “插入 表格 ”对 话 框 来 实现 表格 的 插入 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 通 过 对 话 框 插入 表格 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 对 话 框 插入 表格 .docx 
步骤 01 播 入 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 表格 的 行列 。 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 设置 表格 的 “ 列 数 ”为 “11 ”、 
数 ”为 “5”，@ 单 击 “ 根 据 内 容 调 整 表 格 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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步骤 04 输入 文本 的 效果 。 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 此 时 ， 表 格 中 的 单元 格 大 小 将 自动 和 内 容 相 匹配 ， 如 下 图 所 示 。 











5.1.3 “手动 绘制 表格 
手动 绘制 表格 可 以 解除 使 用 默认 表格 的 限制 ， 可 以 根据 自己 的 需求 自 定义 设置 单元 格 的 数量 和 大 小 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 动 绘 制 表 格 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 手 动 绘制 表格 .docx 


步骤 01 单 击 “绘制 表格 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ，(D 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 四 在 展开 的 
列表 中 单 击 “绘制 表格 选项， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 表格 。 此 时 鼠标 指针 呈 笔 形状 ， 将 筷 标 指针 指向 需要 插入 表格 的 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 即 可 绘制 表格 
的 外 框 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 表 : 








步骤 03 ”绘制 行 线 。 释 放 和 鼠标 后 ， 成 功 绘制 了 一 个 外 框 ， 横 向 拖 动 鼠标 ， 在 外 框 中 绘制 表格 的 行 线 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 表 . 











步骤 04 完成 表格 的 绘制 。 根 据 需 要 继续 绘制 表格 的 行 线 和 列 线 ， 绘 制 一 个 3 列 4 行 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 表 





步骤 05 输入 文本 。 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 即 完成 了 表格 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 统计 表 . 
商品 名 称 。 





提示 


在 “表格 ”列表 中 ， 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 将 插入 一 个 Excel 工 作 表 ， 此 时 工作 表 自 动 进 入 编辑 状态 ， 可 以 在 单元 格 
中 输入 文本 ， 完 成 表格 的 制作 ， 单 击 文档 中 的 任意 位 置 ， 可 以 关闭 表格 的 编辑 状态 ， 当 再 次 需要 编辑 表格 的 时 候 ， 只 需 双 击 表 格 
即 可 。 


5.2 ”调整 表格 布局 


为 了 使 表格 中 的 数据 内 容 和 表格 能 更 好 地 结合 在 一 起 ， 在 插入 表格 并 添加 好 数据 后 ， 应 该 对 表格 的 布局 做 一 些 适当 的 调整 ， 
如 调整 表格 中 单元 格 的 大 小 、 单 元 格 的 数量 及 表格 内 容 的 对 齐 万 式 等 。 


5.2.1 选择 并 调整 单元 格 大 小 


在 表格 中 ， 如 果 单 元 格 中 的 数据 因 内 容 过 多 而 换行 显示 ， 可 以 对 表格 中 的 单元 格 大 小 进行 调整 ， 使 单元 格 中 的 数据 内 容 能 显 
示人 在 同一 行 中 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 并 调整 单元 格 大 小 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 选 择 并 调整 单元 格 大 小 .docx 


步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 将 鼠标 指针 指向 第 一 个 单元 格 左 侧 边框 ， 当 鼠标 指针 呈 实 心 箭头 形 时 单 击 和 鼠标 ， 选 


中 含有 “工伤 申请 表 ”内 容 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”调整 单元 格 的 高 度 。 四 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 单 元 格 大 小 ” 


为 “1 厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 单元 格 列 。 调 整 了 单元 格 的 高 度 后 ， 选 中 第 一 个 单元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 选中 整个 单元 格 列 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 04 调整 单元 格 的 宽度 。 在 “单元 格 大 小 ”组 中 ， 单 击 微调 按钮 ， 设 置 单元 格 的 宽度 为 “3 厘米 、 
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步骤 05 调整 单元 格 大 小 的 效果 。 调 整 好 单元 格 的 大 小 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


， 如 下 图 所 示 。 











lili | 








[i 
| 调整 后 的 效果 


ry 





提示 


设置 单元 格 时 ， 如 果 要 选择 不 连续 的 单元 格 或 单元 格 行 / 列 ， 只 需 在 先 选中 一 个 指定 的 单元 格 后 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 再 拖 
动 中 标 选中 其 他 单元 格 或 单元 格 行 / 列 即 可 。 


5.2.2 ”插入 与 删除 单元 格 
当 表 格 中 的 单元 格 数量 不 够 或 过 多 时 ， 可 以 插入 或 删除 相应 的 单元 格 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .docx 


步 又 01 ”插入 单元 格 。 打 开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 性 别 ”单元 格 ， 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 > 插入 单元 格 ” 命 令 ， 如 
下 图 所 示 。 


删除 单元 格 (D)… | 医 ”在 右 侧 许 入 列 (R) 
拆 分 单元 格 (中 ... 圈 在 上 方 插入 行 (A) 
边框 样式 (B) 上 | 的 在 下 方 插入 行 (B) 
文字 方向 (X).… 种 插入 单元 格 (E)... 


ce BN 


ps] 


下 图 所 示 。 











步骤 03 ”插入 单元 格 的 效果 。 此 时 在 “性 别 ” 单 元 格 的 左 侧 插入 了 一 个 单元 格 ， 其 他 单元 格 自动 右 移 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 04 删除 单元 格 。 为 了 表格 的 美观 性 ， 可 以 删除 突出 的 单元 格 。 中 右 击 要 删除 的 单元 格 ，@ 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
删除 单元 格 命令， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 单元 格 左 移 。 弹 出 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 四 单 击 “ 右 侧 单元 格 左 移 ” 单 选 按钮 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 06 ”删除 单元 格 的 效果 。 此 时 删除 了 右 侧 突出 的 单元 格 ， 选 中 表格 中 的 最 后 两 行 空白 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”删除 单元 格 行 。 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 删 除 行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


虹 x 删除 单元 格 (D).. 
兴 ”删除 列 (CQ) 
3X ”删除 行 (R) 
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步骤 08 删除 单元 格 行 的 效果 。 此 时 删除 了 空白 的 单元 格 行 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.2.3 ”合并 与 拆 分 单元 格 


在 Word 中 ， 可 以 使 用 合并 单元 格 功能 将 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 也 可 以 通过 拆 分 单元 格 功能 把 表格 中 的 一 个 单元 格 
拆 分 为 两 个 或 多 个 单元 格 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 


步骤 01 ”合并 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 标题 行 单元 格 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@@ 在 “合并 ”组 中 单 
击 “ 合 并 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 合并 单元 格 的 效果 。 此 时 标题 
分 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


了 合并 成 了 一 个 单元 格 ， 采 用 同样 的 方法 ， 合 并 表格 中 的 其 他 单元 格 ， 选 中 需要 拆 


一 SN 


工伤 申请 表 。 





步骤 03 拆 分 单元 格 。 在 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 拆 分 的 行列 数 。 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ,设置 “ 列 数 ”为 “8”、“ 行 数 ” 为 “1”， 回 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 05 拆 分 单元 格 的 效果 。 此 时 单元 格 被 拆 分 成 了 8 个 大 小 一 样 的 单元 格 ， 其 行 数 不 变 ， 列 数 变 成 了 8 列 ， 如 下 图 所 示 。 





5.2.4 ”设置 单元 格 内 文字 的 对 齐 方式 与 方 同 
除了 可 以 对 单元 格 进行 设置 外 ， 还 可 以 对 单元 格 中 的 文字 进行 设置 ， 包 括 设 置 文字 的 对 齐 方式 和 文字 方向 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 单元 格 内 文字 的 对 齐 方式 与 方向 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 单 元 格 内 文字 的 对 齐 方式 与 方向 .docx 


步骤 01 选择 对 齐 方 式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 整个 表格 ，@) 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “水 
平 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”改变 文字 方向 。 单 击 包 含 “ 地 点 ”文本 内 容 的 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 方向 ”按钮 ， 如 下 图 所 





步骤 04 设置 文字 方向 的 效果 。 可 以 看 见 单元 格 内 的 文字 方向 由 横向 变 为 了 竖 向 ， 黑 认 增 加 了 单元 格 的 行 高 ， 如 下 图 所 
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5.3 ”美化 表格 


制作 和 设置 好 表格 的 基本 布局 后 ， 可 以 根据 需要 对 表格 进行 一 定 程度 的 美化 ， 使 表格 更 加 美观 ， 以 增强 整个 文档 的 效果 。 


5.3.1 ”套用 表格 样式 
套用 表格 样式 是 美化 表格 最 常用 的 一 种 方法 ， 在 美化 表格 过 程 中 ， 可 以 使 用 该 方法 快速 美化 表格 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 表格 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 表格 样式 .docx 


步骤 01 选择 表格 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 表格 ，D 切 换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 回 单 击 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 
按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “网 格 表 2- 着 色 样式， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 应 用 样式 的 效果 。 此 时 为 表格 套用 了 所 选 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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5.3.2 ”新 建 表格 样式 


如 果 对 Word 中 默认 的 表格 样式 不 满意 ， 但 又 希望 有 一 套 上 自己 喜欢 的 表格 样式 万 便 以 后 重复 使 用 ， 那 么 可 以 通过 新 建 表格 样 
式 功能 来 自 定义 表格 中 的 字体 、 表 格 边 框 和 底 纹 等 元 素 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 表格 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 新 建 表格 样式 .docx 


步骤 01 新 建 表格 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 表格 ， 切 换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 回 单 击 “表格 样式 ”组 的 快 翻 按 
钮 ，(3) 在 展开 的 库 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 























那 。 修改 表格 样式 (M) 
螂 ”清除 (OQ 
加 ”新建 表 格 样 式 (N).. 





步骤 02 设置 样式 。 弹 出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ,QD 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “ 自 定义 样式 1”，@@ 设 置 “ 字 
体 颜 色 ” 为 “红色 ”、“ 边 框 ” 为 “无 框 线 ”、“ 填 充 颜色 ”为 “绿色 ， 个 性 色 6， 淡 色 80%” ， 如 下 图 所 示 。 


格式 





步骤 03 应 用 样式 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 可 以 看 见 样式 库 中 添加 了 自 定义 的 样式 ， 选 中 表格 后 ， 选 择 样式 库 中 
的 “ 自 定义 样式 1” 样 式 ， 即 可 看 到 应 用 新 建 样式 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


应 用 了 新 建 表格 样式 后 ， 如 果 对 新 建 的 样式 不 满意 ， 可 以 右 击 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “修改 表格 样式 命令， 即 可 
打开 “修改 样式 ”对话 框 ， 重 设 样式 。 


5.3.3” 目 定义 设置 表格 边框 和 底 纹 


在 实际 工作 中 ， 某 些 表 格 也 许 只 需要 稍 做 美化 ， 其 样式 并 不 需要 相当 专业 ， 也 不 用 保存 为 模板 使 用 ， 那 么 可 以 直接 设置 表格 
的 边框 和 底 纹 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 设置 表格 边框 和 底 纹 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 设置 表格 边框 和 底 纹 .docx 


步骤 01 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 整个 表格 ，(D 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “边框 ”组 中 
的 “边框 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 ”设置 边框 。 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 全 部 ”选项 ，@ 设 置 边 框 的 颜色 为 “红色 ”、 宽 度 为 “1.5 
磅 ”， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 设置 底 纹 。@ 四 切换 到 “ 底 纹 ”选项 卡 ，@ 设 置 图 案 样 式 为 “10% ”、 颜 色 为 “橙色 ， 个 性 色 2， 淡 色 80%”， 如 下 














步骤 04 应 用 边框 和 底 纹 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 表 格 应 用 了 自 定 义 的 边框 和 底 纹 ， 如 下 图 所 示 。 
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5.4 ”表格 的 高 级 应 用 


在 制作 表格 的 过 程 中 ， 除 了 可 以 对 表格 进行 格式 调整 和 美化 外 ， 还 可 以 绘制 斜 线 表 头 及 对 表格 中 数据 进行 排序 和 计算 等 局 级 
操作 。 


5.4.1 ”绘制 斜 线 表 头 
在 实际 工作 中 ， 可 能 经 常 需要 制作 包含 斜 线 表 头 的 表格 ， 这 些 斜 线 使 用 插入 表格 的 功能 是 无 法 实现 的 ， 此 时 只 能 手动 绘制 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 绘 制 斜 线 表 头 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 绘 制 斜 线 表 头 .docx 


步骤 01 设置 笔 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 在 任意 单元 格 中 ，G@D 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 设置 
好 “ 东 样 款 ” ， “笔画 粗细 ” 为 “1 .5 磋 ” 网关 “ 笔 颜 色 ” 列表 中 选择 “ 蓝 - 灰 ， 实学 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 绘制 表格 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 绘 图 ”组 中 的 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”绘制 对 角 线 。 此 时 鼠标 指针 呈 笔 形状 ， 斜 向 拖 动 饼 标 ， 在 指定 的 单元 格 中 绘制 一 条 对 角 线 ， 如 下 图 所 示 。 


货品 库存 数量 表 . 
海信 小 天 物 








步骤 04 输入 文本 。 释 放 和 鼠标 后 ， 即 绘制 了 斜 线 表 头 ， 在 单元 格 中 输入 文本 ， 并 调整 好 文本 的 距离 ， 如 下 图 所 示 。 


货品 库存 数量 表 。 








5.4.2 ”对 表格 数据 进行 排序 


当 表 格 中 包含 数字 数据 时 ， 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 排序 ， 使 数据 按照 指定 排序 方式 显示 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 对 表格 数据 进行 排序 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 对 表格 数据 进行 排序 .docx 


步骤 01 单 击 “排序 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 设置 排序 条 件 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ,设置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “美的 ”，(@) “类 型 ”为 “数字 ”，@@ 单 击 “ 升 
序 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 








步骤 03 ”排序 的 效果 。 可 以 看 见 表 格 中 “美的 ”电器 的 库存 数据 以 升序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


货品 库存 数量 表 . 























5.4.3 ”对 表格 数据 进行 计算 
Word 文 档 中 的 表格 ， 还 可 以 在 单元 格 中 添加 公式 ， 用 于 对 数据 进行 简单 的 计算 ， 如 平均 值 、 求 和 或 计数 等 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 对 表格 数据 进行 计算 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 对 表格 数据 进行 计算 .docx 


步骤 01 单 击 “ 公 式 ” 按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 需要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 
据 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数 























步骤 02 确认 公式 。 弹 出 “公式 ”对 话 框 ， 在 “公式 ”文本 框 中 自动 显示 求 左 侧 单元 格 区 域 数据 之 和 的 计算 公式 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 03 查看 计算 结果 。 即 可 计算 出 所 有 品牌 冰箱 的 库存 总 数量 ， 如 下 图 所 示 。 





提示 


如 果 不 是 进行 求 和 运算 ， 可 以 在 “公式 ”对 话 框 中 的 “粘贴 函数 ”下 拉 列 表 中 选择 更 多 的 函数 ， 以 方便 做 其 他 计算 。 


5.5 ”使 用 图 表 和 直观 展示 数据 天 系 


为 了 更 直观 地 展示 文档 中 的 数据 ， 可 以 借助 图 表 功 能 将 图 表 插 入 到 文档 中 。 


5.5.1 ”在 文档 中 插入 图 表 


在 Word 文 档 中 插入 图 表 之 前 ， 需 要 先 选 择 图 表 的 类 型 ， 弟 用 的 图 表 类 型 包括 折线 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 和 人 饼 图 等 。 插 入 图 表 
后 需要 在 上 自动 打开 的 Excel 工 作 表 窗口 中 编辑 图 表 数 据 ， 才 能 完成 图 表 的 制作 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 在 文档 中 插入 图 表 .docx 
最 终 文件 : 实例 | 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 在 文档 中 插入 图 表 .docx 


步骤 01 插入 图 表 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 在 文档 中 要 插入 图 表 的 位 置 上 ， 人 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 插 
图 ”组 中 的 “图 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 审阅 


ao ad [< 和 a 


和 = 
:3 


jl 图 片 ” 形状 SmartArt 





步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合适 的 图 表 类 型 ， 中 如 单 击 “ 饼 图 ”选项 ，@ 在 右 侧 面板 中 单 
三 维 饼 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


WAN 
[hd 
QO 饼 
时 条 
BA 


LE 


步 又 03 插入 图 表 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 上 默认 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


I 
| 














"第 一 地 度 “" 利 二 地 度 “第 三 地 度 “第 四 季度 





步骤 04 输入 图 表 数 据 。 此 时 系统 自动 打开 Excel 工 作 表 窗口 ， 在 Excel 窗 口中 编辑 图 表 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 如 要 调整 数据 
区 域 ， 可 以 拖 动 区 域 的 右 下 角 。 
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步骤 05 Word 图 表 效果 。 在 Excel 表 格 中 进行 数据 编辑 的 过 程 中 ， 可 以 看 见 Word 窗 口中 同步 显示 的 图 表 效果 ， 最 终 效 果 如 下 
图 所 示 。 


"小 型 轿车 “卡车 “货车 “商务 车 “ 辫 野 手 





5.5.2 ”对 图 表 进行 简单 的 设置 

创建 图 表 后 ， 还 可 以 对 图 表 进 行 设置 ， 包 括 改变 图 表 布 局 、 套 用 图 表 样 式 、 设 置 图 表 中 的 文字 格式 及 设置 图 表 大 小 和 位 置 等 
操作 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 对 图 表 进 行 简单 的 设置 .docx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 对 图 表 进 行 简单 的 设置 .docx 


步骤 01 设置 图 片 布 局 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ，GD 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “快速 布 
局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 布 局 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 02 ”改变 布局 后 效果 。 改 变 了 图 表 的 布局 后 ， 图 表 中 显示 了 每 种 车 型 停车 费 所 占 的 百分比 ， 即 可 以 看 出 每 种 车 辆 所 缴 
纳 的 停车 费 占 总 金额 的 百分比 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


停车 费 


“小 侍 畏 车 。， 下 车 “ 贡 车 “商务 车 。 越 对 车 




















步骤 03 ”选择 图 表 样式 。 在 “图 表 样式 ”组 中 选择 “样式 5 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 。 帮助 





步骤 04 设置 图 表 样 式 的 效果 。 此 时 为 图 表 应 用 了 所 选 的 样式 ， 使 图 表 的 颜色 和 文档 中 表格 的 颜色 相 匹 配 ， 如 下 图 所 示 。 





小 型 轿车 卡车 日 货车 日 商务 车 越野 车 


步骤 05 设置 文字 效果 。 选 中 图 表 ， 四 切换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 回 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文字 效果 ” 按 
钮 ，() 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 映 像 > 半 映像 : 接触 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


] 停车 费 统计。 





步骤 06 设置 文字 效果 的 效果 。 更 改 了 图 表 中 的 文字 效果 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


四 小 尘 轿 在 卡车 生计 sm 商务 夺 越 和 对 车 





步骤 07 ”设置 “环绕 文字 ”类 型 。 四 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


四 周 型 (9) 


储 密 型 让 绕 (0T) 
穿越 型 堆 绕 (H) 
上 下 型 环绕 (OO) 
衬 于 文字 下 方 (D) 


浮 于 文字 上 方 (N) 发 


本 一 i 
® 一 国 . 
二 se | = 
LL = a | 让 








步骤 08 调整 图 表 大 小 和 位 置 的 效果 。 设 置 好 图 表 的 自动 换行 类 型 后 ， 即 可 拖 动 图 表 右 下 角 调 整 图 表 的 大 小 ， 并 将 图 表 放 
置 在 文档 中 的 适当 位 置 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


公司 车 辆 每 月 停车 费 统计 
小 型 轿车 * 200a5 
卡车 + 500: 
货车 + 500。 


商务 车 % 450e 
越野 车 。 400e 
合计 + 2050+ 


上 四川 ,型 斩 夺 四 卡车 四 笛 车 s 商 备 车 四 越野 车 





央 识 招展 


全 将 表格 转换 为 文本 


在 编辑 和 排版 文档 的 过 程 中 ， 有 时 候 需要 将 表格 中 的 文本 内 容 保留 而 除去 表格 ， 这 时 用 户 可 以 通过 “表格 工具 -布局 ”选项 
卡 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 来 实现 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 表格 ， 中 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 组 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


设计 | 布局 


由 |o7 厘米 
|3.76 厘米 >$ | 品 
自动 调整 


























单元 格 大 小 


18 和 拨 2 24 





步骤 02 ”弹出 “表格 转换 为 文本 ”对 话 框 ， 在 “文字 分 隔 符 ” 选 项 组 下 ， 人 @) 单 击 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 ，@) 单 击 “确定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 表格 就 可 以 被 转换 为 文本 。 

















A 平均 分 布 各 行 或 各 列 


平均 分 布 表格 中 的 各 行 和 各 列 ， 使 表格 中 的 单元 格 改变 为 相同 的 大 小 ， 具 体 的 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 整个 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 分 别 单 击 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 行 ”和 “分 


少 琢 


布 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 大 小 


24 2 





步骤 02 此 时 表格 中 单元 格 的 行列 大 小 都 进行 了 平均 分 布 ， 即 所 有 单元 格 的 大 小 相同 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 领 用 申请 表 。 
中 请 人 人 人: 日 期 : ， 
有 无 其 他 要 


至 的 ， 外 出 开 
会 需要 使 用 。 





A 表格 的 跨 页 操作 


默认 情况 下 ，Word 2019 是 允许 表格 同一 个 单元 格 中 的 内 容 跨 页 的 ， 但 是 有 时 可 能 需要 使 同一 个 单元 格 中 的 内 容 显 示 在 同 
一 页 中 ， 此 时 残 需要 取消 表格 的 跨 页 断 行 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 默认 状态 下 ， 如 果 一 个 单元 格 中 的 文本 内 容 过 多 ， 并 且 此 单元 格 正 位 于 页 和 页 的 交界 处 ， 可 以 
看 到 单元 格 中 的 文本 内 容 自 动 分 布 在 上 一 页 和 下 一 页 中 ， 将 光标 定位 在 该 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 选中 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 ” 组 中 的 “属性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








改 的 ， 外 出 开会 
需要 使 用 # 


汉 ”有 
除 ”在 上 方 插入 











步骤 03 弹出 “表格 属性 ”对 话 框 ， 取消 色 选 “ 行 ” 选 项 组 下 的 “允许 跨 页 断 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 返 回 到 文档 中 可 以 看 见 此 时 在 上 一 页 末尾 处 的 单元 格 中 所 有 的 内 容 全 部 显示 在 下 一 页 中 ， 
如 下 图 所 示 ， 即 取消 了 表格 跨 页 断 行 。 


表格 硅 性 


格 [T) 行 (R) 列 (U) ”单元 格 (E) ”可 选 文字 (A) 


希望 是 比较 精 
致 的 ， 外 出 开会 








全 调整 单元 格 的 边 距 
调整 单元 格 的 边 距 是 指 调 整 单元 格 中 文本 内 容 到 单元 格 四 周边 框 的 距离 ， 从 而 使 文本 内 容 的 布局 更 稀 松 或 更 紧凑 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 需要 调整 边 距 的 单元 格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “单元 格 边 
距 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 弹出 “表格 选项 ”对 话 框 ，QD 在 “默认 单元 格 边 距 ”选项 组 下 自 定义 调整 单元 格 的 上 下 左右 的 边 距 ， 扣 设置 完成 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 文档 ， 可 以 看 到 调整 单元 格 边 距 后 的 效果 。 


ee 和 
= 司 en 



































A 拆 分 表格 
在 Word 组 件 中 ， 除 了 可 以 对 单元 格 进行 拆 分 ， 还 可 以 将 一 个 表格 拆 分 为 两 个 表格 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 表格 拆 分 位 置 下 方 表 格 行 的 任意 单元 格 中 ， 比 如 定位 于 表格 标题 行 下 方 的 任意 单元 


步骤 01 
表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，( 外 单 击 “合并 组 中 的 “ 拆 分 表格 按钮， 如 下 图 所 示 。 


格 中 ， 人 切换 到 








步 又 02 ”此 时 光标 定位 的 单元 格 之 上 的 单元 格 区 域 被 拆 分 开 了 ， 即 将 一 个 表格 拆 分 为 了 标题 与 内 容 两 个 表格 ， 如 下 图 所 
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货品 库存 数量 表 . 
海信 小 天 执 。 合计 





趁 扫 村 J] 铁 ”制作 产品 报 人 ji 单 
。 可 以 参照 下 面 的 步 又 使 用 插入 


需要 列 明 产 品名 称 、 品 牌 、 规 格 、 单 价 等 信息 


报价 单 融 是 供应 商 提供 给 客户 产品 价格 清单 ， 
表格 和 设置 表格 的 功能 ， 制 作出 一 份 简洁 、 美 观 的 产品 报价 单 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 产品 报价 单 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 产品 报价 单 .docx 


步骤 01 插入 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 在 需要 播 入 表格 的 位 置 上 ， 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 表 格 ” 组 
中 的 “表格 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “4x4 表 格 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 单 十 一 形状 SmartArt 图 表 


COOOOC 


上 HR 


步骤 02 ”输入 文本 。 此 时 文档 中 插入 了 一 个 4 列 4 行 的 表格 ， 在 表格 中 输入 相应 的 文本 ， 将 光标 定位 在 “尺寸 ”单元 格 中 ， 
如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ”插入 单元 格 列 。 人 四 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 右 侧 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 


pl 
0 


表格 工具 


||0.56 厘米 “| 时 分 布 行 


ci 4.88 厘米 “| 出 分 布 列 


单元 格 大 小 


24 考 | 





步骤 04 插入 单元 格 列 的 效果 。 使 用 相同 方法 继续 插入 一 列 单元 格 ， 并 在 相应 的 单元 格 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 报价 单 。 





插入 单元 格 列 效果 





提示 


在 “表格 工具 -布局 选项 卡 下 ， 单 击 EW 组 中 的 “属性 ” 按钮 ， 打开 “表格 属性 ” 对 话 框 ， 在 “表格” SN 二 
设置 表格 的 宽度 、 对 齐 方式 等 。 


步骤 05 ”调整 单元 格 的 大 小 。 选 中 整个 表格 ， 在 “单元 格 大 小 ”组 中 设置 单元 格 的 “高 度 ” 为 “1.2 厘 米 ”、“ 宽 
度 为 “2.6 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


一 文字 方向 
对 剂 方式 





步骤 06 设置 文本 的 对 齐 方式 。 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07。” 调整 单元 格 的 效果 。 设 置 好 所 有 单元 格 的 大 小 和 文本 的 对 齐 方式 后 ， 若 发 现 某 列 单元 格 的 宽度 不 够 ， 可 以 通过 拖 
动 调 整 。 将 鼠标 指针 放置 在 相应 的 列 线 上 ， 当 鼠标 指针 呈 左 右 箭头 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 调整 单元 本 
整 ， 如 下 图 所 示 。 


联系 电话 : + 
含 税 单 


A 


联系 电话 


取 小 起 订 量 











步 又 09 选择 样式 。 选 中 表格 ,切换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 


选择 “网 格 表 2， 着 色 6 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 














步 又 10 ”应 用 样式 的 效果 。 此 时 ， 为 表格 应 用 了 所 选 样式 ， 完 成 了 产品 报价 单 的 制作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 可 以 根据 实际 的 
需要 ， 在 此 产品 报价 单 上 填写 公司 相应 的 产品 信息 。 


产品 报价 单 。 


联系 人 : 联系 电话 : 。 
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第 6 草 ”美化 和 规 泄 文 档 页 面 
在 Word 中 完成 文档 的 制作 后 ， 为 了 使 文档 变 得 更 加 美观 和 规范 ， 可 以 利用 Word 组 件 中 的 页 面 背 景 、 页 面 边 距 、 页 局 和 页 


脚 及 分 栏 等 功能 规范 并 美化 文档 ， 这 样 不 仅 能 够 便于 文档 的 浏 搞 ， 还 能 增强 文档 的 美观 度 。 本 章 将 对 文档 规范 和 美化 过 程 中 涉及 
的 功能 进行 详细 介绍 。 


6.1 ”设置 文档 的 页 面 育 景 


面 背 景 填充 了 整个 文档 ， 它 能 在 最 大 程度 上 改变 
色 及 为 页 面 添加 边框 。 


由 
六 
中 
> 
4 
I 
和 
四 
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e 
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[未 
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ed 
4 
UK 
下 
滞 
加 
和 
E: 
3 | 
xm 
3 [ 
一 
加 
过 
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月 
文档 的 显示 效果 。 设 置 页 面 背 景 包括 为 页 面 添加 水 印 、 设 置 页 面 的 背景 


6.1.1 添加 水 印 效果 


水 印 包括 文 字 水 印 和 图 片 水 印 两 种 ， 两 种 水 印 所 展现 的 效果 全 然 不 同 ， 可 以 根据 实际 需求 选择 水 印 类 型 。 本 小 节 以 选择 图 片 
作为 水 印 添加 到 文档 负面 中 为 例 进行 讲解 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 水 印 效果 .docx、 图 片 .jpg 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 水 印 效果 .docx 


步 又 01 单 击 “ 自 定义 水 印 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ， 四 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 背 景 ” 组 中 的 “水 印 ” 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定 义 水 印 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


.| =# 雇 落 间距 ~ 
~ 网 设 为 默认 值 


Lx 删除 水 印 (R) 


| -加 





步骤 02 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 。 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 ， 中 单 击 选 中 “图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ，@) 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 











zn (LL): 
〇 文字 水 印 09 
语言 (国家 /地 区 )(L): | 中 文 (中 国 ) 





文字 (T): 





步骤 03 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 从 文件 ”中 选择 图 片 的 方式 ， 然 后 在 对 话 框 中 选中 需要 使 用 的 图 
片 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 
v 个 | 1， <« 第 6 章 ， 原始 文件 


司 | 图 片 





步骤 04 取消 冲 蚀 设置 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 返 回 到 “水 印 ” 对 话 框 ， 取 消 色 选 “ 冲 蚀 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 








语言 ( 匡 


文字 (T): 


字体 (P): 


| = | 











步骤 05 添加 图 片 水 印 的 效果 。 此 时 文档 中 添加 了 一 个 图 片 水 印 ， 如 下 图 所 示 。 





除了 自 定 义 为 文档 添加 图 片 水 印 外 ， 还 可 以 单 击 “ 水 印 ” 按钮 ， 在 展开 的 水 印 样式 库 中 选择 预 设 的 文字 水 印 样式 添加 到 文档 
中 。 类 似 机 密 、 紧 和 急 文件 等 添加 文字 水 印 说 明 效果 更 强 。 


6.1.2 ”填充 文档 背景 
为 了 制作 的 文档 更 加 饮 满 和 美观 ， 可 以 对 文档 的 背景 设置 填充 颜色 或 渐变 的 填充 效果 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 填 充 文档 背景 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 填 充 文档 背景 .docx 


步骤 01 单 击 “ 填 充 效果 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 上 四 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 面 颜色 ”按钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
] [而 效果 


- ”加 设 为 默认 值 





| | 
E | 
i 


| [FEE , 
标准 色 








步骤 02 ”设置 渐变 色 填 充 。 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 中 单 击 “ 双 色 ” 单 选 按钮 ， 设 置 颜色 为 “红色 ， 个 性 色 2， 淡 色 
80%” 和 “和 白色 ”， 四 在 “ 底 纹 样式 ”选项 组 下 单 击 “ 中 心 辐射 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








， 但 干 万 别 











步 又 03 填充 的 效果 。 即 可 为 文档 页 面 背 景 填 充 渐 变色 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


面试 过 程 中 应 该 注意 的 问题 
献 给 三 大 求职 者 * 
人 * 你 面试 时 所 穿 的 衣服 应 该 能 使 你 看 上 去 便 公 司 的 一 员 ， 


好 地 对 待 办 公 室 的 所 有 职员 + 
令 需要 得 到 邀请 后 才 坐 下 * 
依 为 与 面试 者 建立 亲 窜 关系 ， 请 注意 办 公 室 的 个 人 物品 ， 但 干 万 别 


+ 





6.1.3 ”设置 页 面 边框 
边框 是 页 面 背景 中 的 另 一 种 元 素 ， 它 也 可 以 实现 美化 文档 的 效果 ， 添 加 页 面 边框 时 可 以 选择 边框 的 样式 、 颜 色 和 宽度 等 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 页 面 边 框 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 页 面 边框 .docx 


步 又 01 单 击 “ 页 面 边 框 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “页 面 边 框 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 





步骤 02 ”设置 边框 样式 。 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 引 单 击 “ 方 框 ” 选 项 ，@) 设 置 边 框 的 “颜色 ”为 “深蓝 ， 文 字 2”、 
度 ” 为 “6 磅 ” ， G@) 单 击 “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































1 6.0 磅 。 ea | ~ 
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步骤 03 添加 边框 的 效果 。 此 时 为 页 面 添加 了 一 个 边框 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 
面试 过 程 中 应 该 注意 的 问题 ， 


一 一 献 给 三 六 求职 者 ， 
你 面试 时 所 穿 的 衣服 应 该 能 使 你 看 上 去 像 公 司 的 一 员 ， 


请 友好 地 对 待 办 公 室 的 所 有 职员 ， 
需要 得 到 疝 请 后 才 坐 下 。 
为 与 面试 者 建立 亲密 关系 ， 请 注意 办 公 室 的 个 人 物品 ， 但 千 万 别 
出 
作 快速 地 突出 正面 的 东西 
仿 如 果 和 气氛 太 紧 张 ， 可 以 说 一 个 与 工作 相关 的 问题 来 展现 你 的 技能 | 





6.2 文档 的 页 面 设置 


文档 的 页 面 设 置 包括 设置 文档 的 页 边 距 、 设 置 文 档 的 纸张 大 小 和 方 同等 内 容 ， 通 过 这 些 设置 可 以 使 文档 页 面 更 加 规范 。 


6.2.1 设置 文档 页 边 距 


所 谓 页 边 距 就 是 指 内 容 与 文档 边缘 之 间 的 距离 ， 页 边 距 越 大 空 日 位 置 越 多 ， 页 边 距 的 冤 窜 还 是 要 取决 于 工作 中 的 具体 需要 ， 
例如 ， 需 要 将 文档 进行 丢 订 的 时 候 ， 融 可 以 在 妆 订 的 一 侧 设 置 较 宽 的 页 边 距 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文档 页 边 距 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文档 页 边 距 .docx 


步骤 01 单 击 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 启 动 器 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “布局 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 
启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


0? 加 


文字 方向 而 





步骤 02 设置 页 边 距 。 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ” 选 项 组 下 设置 页 面 的 上 下 左右 边 距 ， 并 设置 “装订 
线 ”为 “2 厘米 ”、“ 装 订 线 位 置 ”为 “ 左 ”， 如 下 图 所 示 。 





二 

















步骤 03 设置 页 边 距 的 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 可 看 到 页 面 的 上 方 和 左 方 预 留 了 更 多 的 空白 ， 更 便于 装订 文 
档 ， 如 下 图 所 示 。 


面试 过 程 中 应 该 注意 的 问题. 
-一 一 献 给 广大 求职 者 * 


分 你 面试 时 所 穿 的 衣服 应 该 能 使 你 看 上 去 像 公司 的 一 员 . 
请 友好 地 对 待 办 公 室 的 所 有 职员 . 
分 需要 得 到 六 请 后 才 坐 下 ， 
分 为 与 面试 者 建立 亲密 关系 ， 请 注意 办 公 室 的 个 人 物品 ， 但 千 万 别 碰 : 
分 快速 地 突出 正面 的 东西 ， 





提示 


除了 自 定 义 文档 的 页 边 距 外 ， 用 户 还 可 以 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “页 边 距 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 预 设 的 页 边 距 样 
式 。 这 些 预 设 的 边 距 样式 也 是 较为 常用 的 。 


6.2.2 ”设置 文档 的 纸张 大 小 和 方 回 


纸张 的 型 号 多 种 多 样 ， 在 实际 工作 中 ， 需 要 根据 文档 内 容 的 多 少 或 打印 机 的 型 号 来 设置 纸张 的 大 小 ; 此外， 如果 纸 张 方向 不 
符合 文档 内 容 的 展示 ， 还 可 以 对 纸张 的 方向 进行 更 改 。 


@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文档 的 纸张 大 小 和 方向 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文档 的 纸张 大 小 和 方向 .docx 


步骤 01 选择 纸张 的 大 小 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “布局 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “A5 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


页 看 


21.59 厘米 X27.94 厘米 


Legal 
21.59 厘米 x 35.56 厘米 


Executive 

18.41 厚 兴 x 26.67 有 厚 举 
Ad 

21 厚 洲 xX 29.,7 厚 米 

AS 


x 21 厘米 全 © 单 击 


步骤 02 设置 纸张 大 小 的 效果 。 设 置 好 了 纸张 大 小 后 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





面试 过 程 中 应 该 注意 的 问题 。 


一 一 献 给 广大 求职 者 。 
$$ 你 面试 时 所 穿 的 衣服 应 该 能 使 你 看 
上 去 像 公司 的 一 员 . 
对 待 办 公 室 的 所 有 职员 。 





步骤 03 ”选择 纸张 的 方向 。 四 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 

















步骤 04 设置 纸张 方向 的 效果 。 纸 张 的 方向 由 纵向 改变 为 横向 后 ， 能 使 每 一 行 中 尽 可 能 地 包含 更 多 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


面试 过 程 中 应 该 注意 的 问题 
-一 一 献 给 广大 求职 者 + 
省 性 面 斌 时 所 穿 的 衣服 应 该 能 使 剑 看 上 去 休会 司 的 一 册 ， 
省 和 通 友 好 地 对 待人 办公 宇 的 所 有 职员 
他 需 雪 得 到 诗 请 后 才 尝 下 
* 为 与 面试 者 建立 亲密 关系 ， 请 注意 办 公 室 的 个 人 物品 ， 但 干 万 别 碰 ， 


er wl 
央 











提示 


除了 使 用 预 设 的 纸张 大 小 外 ， 还 可 以 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在“ 页面 设置 ”对 话 框 的 “纸张 ”选项 卡 下 ， 
自 定 义 设置 纸 张 的 高 度 和 宽度 。 


6.3 ”为 文档 添加 页 眉 与 页 脚 


为 了 让 创建 的 文档 更 加 专业 ， 还 能 向 读者 快速 传递 文档 的 一 些 基 本 信息 ， 如 作者 、 徽 标 等 ， 可 在 Word 中 插入 页 眉 和 页 脚 。 
如 果 想 要 区 分 多 页 文档 每 一 页 的 页 码 数 ， 可 以 在 文档 中 插入 页 码 。 


6.3.1 插入 Word 内 置 的 页 眉 和 页 脚 


内 置 的 页 收 和 页 脚 的 样式 很 多 ， 可 根据 需要 选择 插入 。 页 眉 和 页 脚 是 不 能 同时 处 于 编辑 状态 的 ， 因 为 它们 的 层次 不 同 ， 所 以 
在 编辑 页 眉 和 页 脚 的 时 候 ， 只 能 先 编辑 完 一 个 ， 骨 编辑 另 一 个 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 Word 内 置 的 页 届 和 页 脚 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 Word 内 置 的 页 下 和 页 脚 .docx 


步骤 01 选择 页 眉 的 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “ 播 入 ”选项 卡 下 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 届 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 选择 “花丝 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


1 立 性 标本 | 作者 幅 上 | 





步骤 02 添加 页 忆 的 效果 。 此 时 文档 的 顶端 添加 了 页 眉 ， 并 在 页 届 区 域 显 示 了 “标题 ” 和 “作者 ” 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


[文档 标题 ] | ABCD+ 
] 


客服 专员 职务 说 明 书 。 


客服 专员 w \ 岗位 编号 。 
客户 部 +# z 





步骤 03 编辑 页 眉 文 本 。 在 页 眉 的 提示 框 中 输入 “信息 心心 通 服 务 有 限 公司 ”， 在 右 侧 的 提示 框 中 输入 日 期 为 “2017”， 


如 下 图 所 示 。 


[TT TT 
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党 是 生理 


步骤 04 编辑 页 脚 文 本 。 按 下 键盘 中 的 向 下 方向 键 ， 切 换 至 页 脚 区 域 ， 


页 刷 和 页 脚 的 添加 。 


短信 


Lii 由 Fs EE 
IEme 


输入 页 脚 的 内 容 为 “第 一 





， 如 下 图 所 示 ， 完 成 


里 重 时 用 [| a a 于 于 . a. a 时 时 [| a a a a a a [i 用 a 用 a 用 是 
0 


”教育 水 平 。 \ 
管 或 其 他 相关 专业 e 


专业 。 


培训 经 历 。 二 > 


知识 


8 技巧 。 


6.3.2 ” 目 定 义 页 户 和 页 脚 


目 定 义 页 眉 和 页 脚 是 指 根 据 文档 的 实际 需求 ， 对 文档 中 的 页 眉 和 页 脚 样式 进 
相关 的 图 片 ， 把 图 片 作为 文档 中 每 页 的 页 眉 内 容 ， 
的 样式 和 格式 ， 所 以 当 需 要 不 受 限 制 地 设置 某 些 内 容 时 ， 目 定义 页 眉 页 脚 会 更 为 万 便 。 


志 科 以 | Tn 


户 服务 、4 A 失 关 和 秆 1 培训 。 


1 年 以 ! 上 工作 经 1 


“掌握 营销 和 销 1 入 管理 相关 知 认 识 ， 了 解 行业 技术 、 


财务 管 理 ， 


热 练 使 用 自动 化 4 办 公 软 件 ， 具备 基本 的 网 络 知 识 ， 具 备 


行 个 





性 化 设置 ， 例 如， 可 以 在 页 眉 中 插入 和 文档 
或 者 在 页 脚 中 插入 日 期 并 实现 实时 更 新 日 期 。 由 于 内 置 的 页 眉 和 页 脚 都 有 固定 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 页 届 和 页 脚 .docx、 图 片 1.jpg 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 页 届 和 页 脚 .docx 


步骤 01 播 入 空白 页 由。 打开 原始 文件 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 届 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 选择 “空白 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


[六 签名 行 ~ 
, ES 日 期 和 时 间 


[Ei | 





步 又 02 ” 播 入 图 片 。 文 档 中 插入 了 一 个 空白 样式 的 页 眉 ， 将 光标 定位 在 页 眉 要 插入 图 片 的 位 置 ， 在 “页 眉 和 页 脚 工具 - 设 
于 选项 卡 下 单 击 “ 播 入 ” 组 中 的 “图 片 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





自 定 义 册 局 和 内 脚 .decx - Word 
布局 





步骤 03 选择 图 片 。 弹 出 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 图 片 的 保存 位 置 单 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


” 个 国 “ 第 6 章 ， 原始 文件 v 已 | 搜索 "原始 3 





步骤 04 自 定义 页 眉 的 效果 。 单 击 “ 播 入 ”按钮 ， 即 可 在 页 眉 处 插入 该 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


。 直接 上 级 * . ; 








步骤 05 ”插入 日 期 。 按 下 向 下 方向 键 ， 切 换 到 页 脚 中 ， 在 “插入 ”组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 选择 日 期 格式 。 弹 出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 四 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 日 期 的 格式 后 ，@ 四 义 选 “自动 更 
新 ” 复 选 框 ，@@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 自 定义 页 脚 的 效果 。 此 时 页 脚 中 插入 了 当前 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 关 闭 页 届 和 页 脚 ， 完 成 页 收 和 页 脚 的 制作 。 


专业 + beast inn 








6.3.3 ”制作 首页 不 同 的 页 收 


默认 情况 下 ， 在 文档 中 插入 了 页 收 和 页 脚 后 ， 文 档 中 所 有 页 的 页 收 和 页 脚 都 是 相同 的 。 有 时 可 能 需要 制作 出 首页 不 同 的 页 收 
或 页 脚 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 首 页 不 同 的 页 届 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 首页 不 同 的 页 眉 .docx 


步骤 01 义 选 “首页 不 同 ” 复 选 框 。 打 开 原 始 文件 ， 台 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ，@) 在 “选项 ”组 中 多 
选 “ 首 页 不 同 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”清除 已 有 的 首页 页 眉 。 此 时 系统 会 自动 删除 首页 页 眉 的 内 容 ， 而 其 他 页 的 页 眉 保 持 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 


岗位 名 称 。 容 服 专员 -+ : 岗位 编号 
所 在 部 门 2 客 / 岗位 定员 。 
”部门 ze \ 工资 等 级 





步骤 03 ”插入 文档 部 件 。 四 在 “ 播 入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 档 属 
性 > 单位 选项， 如 下 图 所 示 。 













































































步骤 04 ”输入 页 眉 内 容 。 此 时 在 页 眉 处 ， 插 入 了 一 个 “单位 ”控件 ， 在 文本 框 中 输入 单位 名 称 为 “#* 信 息 服 务 有 限 公司 ” 
如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 首页 的 页 眉 制 作 。 


:单位 | 
=* 信 息 服务 有 限 公司 舍 - | 输 A 


Er 
所 在 部 门 ” : 

CR 本 re 
杰 黄 汪 肖 责 疡 投诉 的 接 必 和 组 a 解决 。 





职 次 与 二 必 寿 田 : 和 


6.3.4 为 文档 添加 页 码 


当 文 档 中 的 页 数 过 多 时 ， 添 加 页 码 融 显 得 很 重要 ， 人 否则 不 利于 浏览 文档 。Word 2019 中 预 设 了 多 种 多 样 的 页 码 样 式 。 当 
然 ， 插 入 的 页 码 是 可 以 目 动 更 新 的 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 为 文档 添加 页 码 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 为 文档 添加 页 码 .docx 


步骤 01 选择 页 码 的 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 面 顶 
端 > 圆 角 短 形 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”插入 页 码 的 效果 。 此 时 文档 的 每 页 顶端 都 添加 了 样式 为 圆 角 拢 形 的 页 码 ， 黑 认 以 数值 “1” 开 始 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 页 码 效果 Ha 


客服 专员 职务 说 明 书 。 


”客服 专员 


。 所 在 8 人 | - 
A ”部门 多 3 理 。 工资。 





步骤 03 ”查看 第 二 页 的 页 码 效果 。 切 换 到 文档 的 第 二 页 ， 可 以 看 见 第 二 页 的 页 码 自动 显示 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 这 说 明了 
插入 的 页 码 会 自动 匹配 相应 的 页 数 。 


查看 第 二 页 的 页 码 效果 


此 力 、 人 际 能 力 、 沟通 能 力 、 客户 服务 能 力 < 





6.4 “分 柱 显 示 驻 档 内 容 


所 谓 分 栏 丈 是 将 Word 文 档 全 部 页 面 或 选中 的 内 容 设置 为 多 栏 显示 ， 要 实现 文档 内 容 的 分 栏 显 示 ， 既 可 以 使 用 预 设 的 分 栏 选 
项 ， 也 可 以 目 定 义 分 栏 。 


6.4.1 ”使 用 预 设 格式 快速 分 栏 
如 果 想 要 快速 为 文档 内 容 进 行 分 栏 ， 可 直接 使 用 Word 中 已 有 的 预 设 栏 样式 对 文档 内 容 进行 分 栏 设 置 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 预 设 格式 快速 分 栏 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 预 设 格式 快速 分 栏 .docx 


步 又 01 选择 栏 数 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “布局 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “ 栏 ”按钮 ，(@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “两 栏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


天 始 播 入 设计 


叭 辐 品 语 


文字 方向 页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 




















见面 设 塞 





步骤 02 分 栏 的 效果 。 此 时 ， 全 部 文档 内 容 将 分 成 两 栏 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


所 有 的 困难 都 是 好 事 一 一 这 是 老 天 分 在 麻 - 
练 你 ， 目 的 是 把 重任 交 给 你 。* 





所 了 氏 话 就 访 碱 开 地 认错 一 一 狗 尖 只 会 向 不 同行 业 的 人 学 习 新 知识 一 一 记 住 ， 要 
了 Tc 用 请教 的 态度 。* 


返 度 电 扣 高 身价 一 一 在 后 业 市 汤 中 ,， 八 也 。 > 不 要 在 失意 者 面前 谈论 你 的 得 意 一 一 那样 
下 一 种 商品 。 “ 只 会 伤害 你 的 人 际 关系 。。 


更 到 蛙 匈 型 的 主 言 时 一 一 接受 他 的 障 乡 可 
让 你 的 性 格 越 来 越 坚 烤 。*+ 





不 要 当众 和 主管 吵架 一 一 那 会 让 你 无 路 可 


6.4.2 ”和 目 定义 分 栏 
自 定 义 分 栏 可 以 为 文档 内 容 设置 分 栏 分 隅 线 及 指定 每 栏 的 宽度 和 间距 ， 较 之 于 预 设 格式 更 加 灵活 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 分 栏 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 分 栏 .docx 


步骤 01 单 击 “ 更 多 栏 ”选项 。 打 开 原始 文件 ， 选 中 文档 的 正文 内 容 ，@ 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “ 栏 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “更 多 栏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





(四 匀 选 “分 隔 线 ” 复 选 框 ，@ 设 


“确定 ”按钮 。 


关 ” 对话 框 ， 单 击 “ 预 设 ” 选 项 组 下 的 “三 栏 ” 图 标 ， 


“间距 ”为 “7.99 字 符 ” 


Wl 
I 
MOEN 
NOOO 
中 ED 








步 又 03 自 定义 分 栏 的 效果 。 返 回 到 文档 中 后 ， 此 时 文档 的 内 容 以 三 栏 的 形式 显示 ， 每 栏 的 宽度 为 “9 字符 ”， 并 且 栏 与 栏 


之 间 出 现 一 条 分 隔 线 ， 如 下 图 所 示 。 


给 你 。+ 


问 不 同行 业 的 人 


_ 的 麻 练 可 让 你 的 
> 犯 了 锚 旋 就 雹 诚 性 格 拭 来 拭 坚 韧 。+ 


深圳 认错 一 一 站 


当 文 档 中 的 内 容 较 少 并 且 集 中 在 文档 页 面 的 中 间 位 置 时 ， 可 以 为 文档 添加 边框 。 


汰 只 会 害 了 自己 。* 


适度 地 护 高 身价 
一 一 在 就 业 市 场 
中 ， 信 也 和 是 一 种 
商品 。 + 


Yi» 


不 红妆 众 和 土 官 


吵架 一 一 那 会 让 
你 无 路 可 走 ， 只 
有 走 人 。， 


所 有 的 团 难 都 是 


学 习 新 知识 一 一 
记 住 ， 要 用 请 教 
的 态度 。+ 


不 典 在 失意 者 而 
前 庶 论 你 的 得 音 





添加 的 边框 默认 位 于 文档 的 页 面 边缘 处 ， 离 


文档 内 容 很 远 ， 导 致 整 篇 文档 不 协调 ， 这 时 可 以 设置 边框 和 页 面 边 缘 的 距离 ， 以 缩 进 边框 与 文档 内 容 的 距离 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 切换 到 “页 面 边框 ”选项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 
选项 “对 话 框 ， 单 击 “ 边 距 ”选项 组 下 的 微调 按钮 ， 调 整 边 框 的 上 下 左右 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 


左 (E): 24 磅 


右 ([G): |24 磅 














步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 可 以 看 见 设置 边框 边 距 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


> ;|B 了 错误 就 该 诚实 地 认错 一 一 猴 状 只 “es 会 害 了 目 口 4。 





过 度 地 哲 局 身价 一 一 在 束 业 市 场 中 ， 信 也 十 一 种 商品 。 * 


A 为 页 面 添 加 具有 特色 的 边框 线 


对 于 宣传 类 或 表现 力 强 的 文档 ， 还 可 以 添加 更 有 特色 的 边框 样式 ，Word 2019 提 供 了 多 种 边框 样式 ， 并 将 这 些 边 框 样 式 内 
置 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 的 “艺术 型 ”列表 中 ，。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 打 开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 艺 术 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 


样式 ， 如 下 图 所 示 。 
党 度 (W): 
自 定 X(U) | | 05 磅 





SR 


























不 要 当众 和 主管 0’ 





步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 见 为 文档 添加 了 有 具有 特色 的 艺术 型 边框 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


职 汞 a i wi 


> 犯 了 错 攻 就 个 城 奖 节 认错 一 一 装 状 只 会 害 了 目 己 。， 


> ”适度 地 抬 高 身价 一 一 在 就 业 市 场 中 ， 人 也 是 一 种 商品 。 + 





全 从 文档 任意 页 开始 插入 页 码 


如 果 一 篇 文档 中 包含 目录 ， 为 文档 插入 页 码 时 ， 可 能 需要 避 开 目录 页 ， 从 正文 页 开始 插入 页 码 ， 以 便于 统计 正文 的 页 数 。 


和 步骤 01 打开 原始 文件 ， 假 设 从 第 二 页 开始 插入 页 码 。 将 光标 定位 在 文档 第 二 页 的 首 字 符 前 ，Q 切 换 到 “布局 ”选项 
卡 ， 回 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 国 在 展开 的 列表 中 单 击 “下 一 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 隅 网 中 上 的 对 魏 同 且 | 的 
如 分 隅 题 注 文字 与 正文。 
] 页面 边 缘 处 ， 
下 一 页 ( | i 面 边缘 的 距 关 
新 节 。 "| 





步 又 02 1 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 届 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “空白 样式 ， 如 下 图 所 
示 。 此 时 为 文档 插入 了 空白 的 页 周 和 页 脚 。 


| 膏 此 村 志 入 | 





步 又 03 ”将 光标 定位 在 第 二 页 的 页 脚 处 ，( 了 DD 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 导 航 ” 组 中 的 “链接 到 前 一 
条 页 眉 按钮， 如 下 图 所 示 ， 即 可 断 开 同 前 一 节 的 链接 。 


设计 @-J OO 切换 局 S 旺 要 做 什 么 . 
BE 上 一 节 |] 首页 不 同 


入 站 奇偶 页 不 同 


一 


链接 到 前 玉 条 页 眉 | [ 显示 文档 文字 

















个 : WI 
: 迁 巩 





步骤 04 在 文档 的 底部 插入 页 码 后 ， 将 光标 定位 在 文档 第 二 页 的 页 脚 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “设置 页 码 格式 ， 打 开 “页码 格式 ”对 话 框 ， 中 在 “页 码 编 号 ”选项 组 中 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 设 置 起 


始 页 为 i (D) 单 击 “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














[| 包含 章节 号 (N) 
章节 起 始 样式 (p) | 标题 1 ~| 
使 用 分 隔 符 (Ej: ”| - ( 连 字 符 ) ~| 


示例 : 1-1, 1-A 














步骤 05 返回 文档 中 可 以 看 见 文档 首页 不 显示 页 码 ， 而 从 文档 的 第 二 页 开始 ， 页 码 显 示 为 “1”， 如 下 图 所 示 。 依 次 类 推 ， 


如 果 在 文档 中 继续 输入 内 容 ， 则 第 三 页 页 码 为 “2”， 第 四 页 页 码 为 “3”………… 


经 验 。 ”1 年 以 上 工作 经 
知 让 Te 了 解 行 5 业 技 术 、 则 务 管理 、 
jo。 熟练 使 用 自动 化 办 公 软 件 ， 具 备 基本 的 网 络 知 识 ， 具 备 熟 练 





A 为 文档 添加 两 种 不 同 的 页 码 效 果 


在 默认 状态 下 ， 不 管 选择 什么 样式 的 页 码 插入 到 文档 中 ， 在 文档 的 每 一 页 显示 的 页 码 样 式 都 是 一 样 的 ， 但 有 时 可 能 会 需要 文 
档 页 码 显示 奇偶 页 不 同 的 效果 ， 下 面 介 绍 如 何 为 文档 添加 奇偶 页 不 同 效 果 的 页 码 样式 。 

步骤 01 打开 原始 文件 ， 进 入 页 由 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 四 切换 到 “页 由 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 页 眉 和 页 
脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “页 面 顶端 > 圆 形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 文档 中 插入 了 “ 圆 形 ”样式 的 页 
码 。 


页 居 和 rf 
Ee | i 


页 面 的 “设置 页 三 格 式 (日 .. 


mi 
SR 








步骤 02 1 切换 到 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ，@@ 在 “选项 ”组 中 色 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


= T 下 一 节 


Se 





步骤 03 ”将 光标 定位 在 第 二 页 的 页 眉 处 ， 中 在 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 面 顶端 > 
圆 角 矩形 2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| wd 
Jn te 


搜索 文告 “| 局 问 ”当前 位 置 (CO) 


页 面 Pi 设置 见 倘 检 式 (F)... 





步骤 04 ”此 时 文档 的 奇数 页 和 偶数 页 应 用 了 不 同 的 样式 的 页 码 ， 如 下 图 所 示 。 


客服 专员 职务 说 明 书 . 


A 
| | 
| | | 


二 


ee 
ny 了 FY EF, J TI FT Ey 


个 人 素质 。 具有 一 定 的 判断 与 决策 能 力 、 人 际 能 力 、 沟 通 能 力 、 客 户 服务 能 力 。 





赵 执 打铁 “ 规 泄 公司 制度 文档 


公司 制度 是 用 来 规范 员 工行 为 和 指导 员工 行动 的 ， 面 向 公司 的 所 有 员工 开放 ， 因 为 它 在 一 定 程度 上 展示 了 公司 的 外 在 形象 ， 
所 以 公司 制度 文档 的 规范 尤为 重要 。 在 制作 公司 制度 文档 时 ， 可 以 通过 Word 组 件 中 的 页 边 距 、 页 面 背 景 、 页 眉 页 脚 和 页 码 等 功 
能 对 文档 进行 规范 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 制度 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 制度 .docx 


步 又 01 设置 页 边 距 。 打 开 原 始 文件 ，( 了 D) 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ,名 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 窄 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 设置 页 边 距 的 效果 。 此 时 ， 改 变 了 文档 的 页 边 距 ， 减 少 了 页 面 上 下 左右 的 空白 ， 页 面 得 到 了 最 大 化 的 应 用 ， 如 下 
图 所 示 。 


公司 制度 . 
第 一 章 总 则 。 


(一 ) 本 制度 为 砚 工 入 职 后 的 行为 规范 和 行动 指南 ， 旨 在 使 人 事 管理 规范 化 、 标 准 化 ， 
于 员工 管理 。 中 | 


(二 ) 本 制度 依据 劳动 法 及 劳动 合同 法 及 其 他 法 律 法 规制 定 。 般 州 XX 有 限 公 司 所 湖 


工 ， 除 国家 法 律 、 法 规 另 行规 定 或 约定 外 ， 均 按照 本 制度 执行 。+ 


(三 ) 本 制度 中 所 称 员工 ， 指 公司 的 爹 体 员工 ， 包 括 正式 录用 员工 和 试用 期 员工 。。 





第 二 章 员工 行为 守则 ， 





步骤 03 添加 水 印 。(D 在 “设计 选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ”组 中 单 击 水 印 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 水 印 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


- Word 


言 激 我 你 想 安 做 什么 











步骤 04 添加 水 印 的 效果 。 此 时 ， 文 档 中 添加 了 所 选 水 印 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


(二 ) 本 制度 依据 劳动 法 及 劳动 合同 法 及 其 他 法 律 法 规制 定 。 杭州 XX 有 限 公 
工 ， 除 国家 法 律 、 法 规 另行 规定 或 约定 外 ， 均 按照 本 制度 执行 6 + 


(三 ) 本 制度 中 所 称 员 工 ， 指 公司 的 全体 员工 ，。 包括 正式 录用 员工 和 试用 期 员工 


第 二 章 员工 行为 守则 。 


(一 ) 遵 纪 守 法 ， 服 从 公司 管理 ji 
(二 ) 接洽 事务 态度 谦和 ,， 服 务 周 全 、 切 已 傲慢 ， 承 办 事务 应 迅速 准确 并 及 时 贞 
(三 ) 团 早 互助 六 草 重 他 人 ， 树 立 集 体 理 和 斗 的 良好 风尚 。: 


(四 ) 这 护 公司 财 物 , 提 偶 凶 约 了 环保。 自觉 维护 公司 工作 场所 及 其 周 园 环 境 安全 





提示 


为 文档 添加 文字 水 印 时 ， 也 可 以 自 定义 文字 内 容 ， 打 开 “ 水 印 ” 对 话 框 ， 单 击 选中 “文字 水 印 ” 单 选 按钮 ， 在 “文字 ”文本 
框 中 输入 水 印 的 文本 内 容 即 可 。 


步骤 05 ”设置 背景 颜色 。G 在 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “页 面 颜 色 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 


=# 段落 间距 、 





步骤 06 设置 背景 颜色 的 效果 。 此 时 ， 为 文档 的 页 面 添加 了 设置 的 背景 颜色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


(一 ) 本 制度 为 员工 入 联 后 的 行为 规范 和 行动 指南 ， 首 在 使 人 事 管理 规范 化 
于 员工 管理 。。 

(二 ) 本 制度 依据 劳动 法 及 劳动 合同 法 及 其 他 法 律 法 规制 定 。 杭 州 X XX 有 EF 
工 ， 除 国家 法 律 、 法 规 另行 规定 或 约定 外 ， 均 按照 本 制度 执行 。+ 


(三 ) 二 制度 中 所 称 员工 ， 指 公司 的 全 体 员工 ， 包 括 正式 录用 员工 和 试用 元 


第 二 章 员工 行为 守则 。 


(一 ) 遵 纪 守 法 ， 服 从 公司 管理 。:， 





步骤 07 ”插入 页 届 。@ 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “页 届 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按钮 ，@) 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 奥 斯 
汀 样式 如 下 图 所 示 。 








步骤 08 输入 页 眉 的 内 容 。 此 时 页 眉 的 左上 角 插 入 了 一 个 “标题 ”控件 ， 输 入 页 眉 的 内 容 为 “*# 有 限 公 司 ”， 如 下 图 所 示 。 





度 . 


(一 ) 本 制度 为 页 工人 入 职 后 的 行为 规范 和 行动 独 呐 ， 间 在 使 人 事 管 理 规 范 


于 员工 管理 。+ 


(二 ) 本 制度 依据 劳动 法 及 劳动 仿 同 法 及 其 他 法 律 法 规制 定 杭州 炙 X 有 


工 ， 除 国家 法 律 、 法 规 另 行规 定 或 约定 外， 沫 按照 本 制 妾 执 稳 。+ 





步骤 09 插入 页 码 。 四 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 面 底 端 > 带 状 物 ” 选 项， 如 下 
图 所 示 。 


页 居 和 页 
加 

四 

四 



































步骤 10 ”插入 页 码 的 效果 。 退 出 页 收 和 页 脚 编辑 状态 ， 可 看 到 在 第 一 页 页 面 底部 自动 添加 了 页 码 编号 “1”， 至 此 完成 整个 
公司 制度 的 页 面 规范 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


一) 商业 信息 安全 


1. 员工 在 联 及 离职 后 一 定 限期 内 的 商业 保密 下 人 尾 ， 在 员工 入 职 后 签订 荔 动 合同 台 协 议 
时 进行 明 确 规 定 。 村 





2. 员工 接 爱 媒体 采访 、 对 外 正式 公函 等 稿件 ， 必 须 事先 经 总 经 理 审核 才能 发 布 。， 
3. 员工 在 参加 各 种 外 联 活动 中 ， 不 得 携带 公司 任何 保密 资料 前 往 。，" 





第 / 章 ， 审 阅 文 档 





当 文 档 编辑 完成 后 ， 为 了 保证 文档 内 容 正 确 、 语 言 通顺 ， 需 要 利用 Word 中 的 文档 审阅 功能 来 检查 拼写 和 语法 错误 。 此 外 还 
可 以 对 文档 中 的 文本 内 容 进 行 简 繁 转换 、 理 看 文档 页 数 或 字数 信息 ， 以 及 通过 对 文档 添加 批注 或 开局 修订 功能 来 突出 审阅 者 的 意 
见 ， 而 不 破坏 原文 档 的 内 容 。 


7.1 ”对 文档 进行 价 葵 转换 


在 Word 2019 中 可 对 文档 进行 简 繁 转换 ， 既 可 以 将 简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 ， 也 可 以 将 繁体 转换 为 向 体 ， 操 作 非 钊 简单 便 
捷 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 对 文档 进行 简 繁 转换 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 对 文档 进行 简 繁 转换 .docx 


步骤 01 单 击 “ 简 转 繁 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 文档 中 所 有 内 容 ，@) 切 换 至 “ 审 阔 ”选项 卡 ，@@ 在 “中 文 简 繁 转 
换 组 中 单 击 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 。 审阅 
习 更 新 输入 法 词典 。 人 简繁英 侧 | 六 


,入 简 繁 转换 


中 了 闻 性 转换 





步骤 02 简体 转换 为 繁体 的 效果 。 随 后 文档 就 从 简体 中 文 全 部 转换 为 了 繁体 中 文 ， 如 下 图 所 示 。 


您 好 1 。 简体 转换 为 繁体 的 效果 


我 们 很 张 幸 地 玉 请 您 参加 将 擒 5 月 15-16 在 北京 银泰 大 唐 举 准 的 全 国 汽车 
昌 展 览 会 ， 预 计 展 览 规模 将 达到 450000 平方 米 ， 雷 受 甩 目 的 2012 年 中 国 最 大 
的 汽车 市 场 展览 会 将 比 上 一 届 展 览 会 规模 更 大 ， 亮点 更 多 ， 活动 更 为 精彩 纷呈 ， 
局 站 控 供 理 黎 学 衣 芭 夭 楼 萤 和 手眼 商机 *+ 





提示 


若 需 将 繁体 中 文 转换 为 简体 中 文 ， 可 单 击 “ 繁 转 简 ”按钮 。 另 一 种 简 繁 互 换 的 方法 是 单 击 “ 简 繁 转 换 ”按钮 ， 在 弹出 的 “中 
文 简 繁 转换 “对 话 框 中 选择 转换 方向 后 单 击 “确定 按钮。 


7.2 ”校对 文档 内 容 


当 完 成 文档 的 编辑 后 ， 对 其 内 容 的 校对 是 一 项 必 不 可 少 的 操作 ， 访 操作 可 以 及 时 标记 出 文档 中 的 拼音 和 语法 错误 ， 从 而 避免 
文档 出 现 内 容错 误 。 完 成 文档 校对 后 ， 还 可 查看 文档 的 统计 信息 ， 如 页 数 、 行 数 和 字数 等 。 


7.2.1 ”校对 文档 的 拼写 和 语法 


Word 具 有 退路 和 标记 文档 中 出 现 拼写 和 语法 镜 误 的 功能 ， 通 过 这 些 标 记 可 以 及 时 友 现 错误 ， 进 而 参考 系统 提出 的 建议 进行 
修改 ， 而 对 于 一 些 具有 特殊 用 法 但 被 系统 标记 为 语法 错误 的 标记 ， 可 将 其 忽略 。 


@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 校 对 文档 的 拼写 和 语法 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 校 对 文档 的 拼写 和 语法 .docx 


步骤 01 单 击 “拼写 与 语法 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 回 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 拼 写 和 语法 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 02 ”忽略 错误 。 此 时 文档 中 可 能 存在 错误 的 段落 会 被 选中 ， 经 过 检查 如 果 没 有 错误 ， 则 可 单 击 “ 校 对 ” 窗 格 下 方 
的 “忽略 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弗 训 站 村 词话 





步骤 03 ”显示 下 一 处 错误 。 此 时 自动 跳 转 到 下 一 处 拼写 或 语法 错误 处 ， 可 以 选择 合适 的 方法 进行 处 理 ， 单 击 “ 不 检查 此 问 
题 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


校对 

也 几 迁 克 

雯 人 错误 或 符 帕 用 法 

相信 2012 年 中 辐 最 二 汽车 市 场 展览 会 一 定 会 让 4 
你 满载而归 ， 训 税 档 过 世界 汽车 中 场 J 行 A 十 ”三 


i Ei Fe A | 


无 建议 


素 大 硅 举 戏 的 全国 汽车 
并 目 的 2012 年 中 国 景 大 
入 ， 汗 动 更 为 靖 彩 纷 至 ， 





步骤 04 完成 文档 的 拼写 和 语法 的 校对 。 当 完成 拼写 和 语法 检查 后 ， 系 统 将 弹出 提示 框 ， 提 示 拼 写 和 语法 检查 已 完成 ， 单 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





7.2.2 得 看 文档 的 统计 信息 


完成 对 文档 的 创建 和 编辑 后 ， 可 通过 字数 统计 信息 查看 文档 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 、 行 数 和 段落 数 等 信息 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 查 看 文档 的 统计 信息 .docx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 四 选中 要 统计 信息 的 内 容 ，@ 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ，@@ 在 “校对 ” 台 
中 单 击 “ 字 数 统计 € 按钮， 如 下 图 所 示 。 


人 加 的 | BD 市 阅 。 视图 





步骤 02 显示 字数 统计 。 此 时 会 弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 显 示 所 选 内 容 的 统计 信息 ， 如 页 数 、 字 数 、 行 数 和 上 段落 数 等 ， 
如 下 图 所 示 。 





7.3 批注 文档 


批注 由 批注 标记 、 连 续 及 批注 框 组 成 。 需 要 对 文档 进行 附加 启明 时 ， 融 可 插入 批注 。 插 入 批注 后 ， 可 以 通过 特定 的 定位 功 


能 ， 对 批注 进行 查看 。 当 不 再 需要 有 条 批注 时 ， 可 将 其 删除 。 


7.3.1 插入 批注 
对 文档 进行 审阅 时 ， 若 要 对 某 一 字段 进行 详细 注释 ,或 者 提出 建议 ,但 又 不 希望 更 改 原文 ， 此 时 就 可 以 插入 批注 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 批注 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 批注 .docx 


步骤 01 新 建 批注 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 添加 批注 的 文档 内 容 ， 中 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ，@ 在 “批注 ”组 中 单 击 
建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[44 新 


视图 ”帮助 


9 告诉 我 你 想 要 做 什么 





天 胜 集团 有 限 责任 公司 


大 -| 


公司 办 公 地 址 搬迁 





步骤 02 插入 批注 框 的 效果 。 此 时 会 在 选中 的 文档 内 容 处 插入 一 个 批注 标记 、 连 线 和 批注 框 ， 如 下 图 所 示 。 


2019/7/12 9 


i ] @ ei 
里 唐 请 假 ， 后 将 通过 电 b 


经 理 何 超 ， 市 场 部 主管 张 了 
号 银泰 大 厦 的 办 公 条 件 优越 


积极 组 织 和 配合 搬迁 事 下 ， 为 





步骤 03 输入 批注 内 容 的 效果 。 在 批注 框 中 输入 具体 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 就 完成 了 批注 的 插入 。 


2019/2/12 


注 明 经 理 名 字 + 


日 ， 总 经 理 何 超 ， 市 场 部 主管 张 阳 
路 1 号 银泰 大 厦 的 办 公 条 件 优越 
] 应 积极 组 织 和 配合 搬迁 事宜 ,为 | 





7.3.2 ”查看 批注 


查看 批注 即 查 看 批注 框 中 具体 的 注释 信息 ， 其 方法 很 简单 ， 通 过 “上 一 条 ”或 “下 一 条 ”命令 即 可 完成 多 个 批注 之 间 的 切 
换 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 查 看 批注 .docx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 查看 下 一 条 批注 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “下 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”查看 下 一 条 批注 的 效果 。 将 跳 转 到 第 一 个 批注 框 中 ， 继 续 单 击 “ 下 一 条 ” 按钮， 系统 将 跳 转 到 第 二 个 批注 框 中 ， 


如 下 图 所 示 。 


相公 地 址 搬迁 会 议 纪要 。 
各 级 主管 。 其 中 后 勒 


I19 年 2 月 12 日 , 总 经 理 何 超 ， 市 场 部 主管 张 阳 
| 较 ， 认 为 经 华 路 1 号 银 素 大 厦 的 办 公 条 件 优 越 ， 
日 直 各部 门 应 积极 组 织 和 配合 搬迁 事宜 ， 为 


党 、 人 工 费 等 费用 的 支付 。+ 


ul pl EE mE mn mE En El EE i EE EE 1 ;9 En EH EE El EE EH EE II :| 0 IE TI EN ED ED ii ;ED 9 


7.3.3 ”删除 批注 





二 下 
2 辣 明 搬 寺 的 具体 时 间 ， 即 开始 时 
间 和 结束 时 间 * 


人 答 丰 人 掏 ] 解决 


ee ms 
| © Tmtss. 


wf 
与 明 记 东信 和 日 期 + 


完成 对 批注 的 审阅 或 不 再 需要 某 项 批注 时 ， 可 以 删除 批注 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 批注 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 批注 .docx 


步骤 01 删除 批注 。 打 开 原 始 文件 ， 四 将 光标 定位 在 需要 删除 的 批注 框 中 ，@ 在 “批注 ”组 中 单 击 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 


帮助 ”中 告诉 我 你 想 要 做 什么 


人 sc- 扩 昌 | 轩 


WA 路 1 号 银泰 大 厦 的 办 公 条 件 优越 ， 
部 门 应 积极 组 织 和 配合 搬迁 事宜 ,为 








步骤 02 删除 批注 的 效果 。 此 时 光标 定位 的 批注 就 消失 了 ， 如 下 图 所 示 。 


岂 辽 理 因 事 清 候 ， 后 将 通过 电话 | 最 ;H 经 理 名 字 + 


4 经 理 何 超 ， 市 场 部 主管 张 阳 


号 银泰 大 厦 的 办 公 条 件 优越 
积极 组 织 和 配合 搬迁 事宜 ， 因 


下 
注 明 人 员 的 具体 名 字 * 





提示 


另 一 种 删除 批注 的 方法 是 直接 右 击 需要 删除 的 批注 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 批注 ”命令 。 若 要 一 次 性 删除 文档 中 的 
所 有 批注 ， 只 需 在 “批注 ”组 中 单 击 “ 删 除 ” 下 三 角 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 文档 中 的 所 有 批注 ”选项 即 可 。 


7.4 修订 文档 


对 他 人 的 文档 进行 修订 时 ， 可 局 用 Word 组 件 的 修订 功能 ， 进 入 修订 状态 ， 对 文档 进行 的 修改 操作 都 会 通过 修订 标记 显示 出 
来 ， 从 而 不 会 对 原文 档 进行 实质 性 的 删 减 ， 并 且 也 能 方便 原作 者 查看 修订 的 具体 内 容 。 


7.4.1 对 文档 进行 修订 


对 文档 局 用 修订 功能 后 ， 审 疯 者 对 文档 内 容 或 格式 进行 的 修改 操作 都 将 以 修订 的 方式 进行 标记 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 对 文档 进行 修订 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 对 文档 进行 修订 .docx 


步骤 01 单 击 “修订 按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 单 击 “修订 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 文档 进行 修订 .docx - Word 


| 更 新 给 入 法 词典 





步骤 02 修订 文档 的 效果 。 当 对 文档 进行 修改 时 ， 就 会 以 相应 的 标记 显示 修订 的 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公司 制度 学 习 心得 


在 学 习 公 司 制 度 的 过 程 中 ， 我 深刻 地 体会 天 了 制度 的 重要 性 ， 所 谓 “ 没 有 规矩 不 成 方 
圆 * 这 句 话 的 深层 含义 ， 也 体会 到 了 公司 制订 的 重要 性 ， 公 司 完善 且 合理 的 制度 是 企业 的 上 
斗 力 和 生命 力 的 来 源 ， 是 员工 良好 的 精神 面 狐 、 崇 高 的 职业 道德 的 先导 体现 。< 


一 ，、 公司 制 度 对 全 体 员 工 呈 的 感召 力 和 精神 为 量 沟 党 力 是 无 穷 的 。 公 司 制度 中 的 企业 
精神 是 现代 意识 与 公司 个 性 相 结 合 的 一 种 群体 意识 ， ILHIR 极 性 ， 指 强 子 
a 此 外 ， 公国 制度 也 是 企业 文化 的 一 个 主要 部 分 * 际 帮 为 内 车 腾 体 心理 定 


.| 对 文档 进行 修订 后 的 效果 |， ee， 


败 下 去 。 要 成 立 学 习 督 导 小 组 ， 加 大 对 





7.4.2 ”更 改修 1J 选 项 


更 改修 订 J 选项 主要 是 对 修订 的 标记 方式 和 癌 色 进行 设置 ， 如 设置 插入 内 容 的 标记 万 式 及 其 颜色 、 删 除 内 容 的 标记 方式 及 其 颜 
色 、 修 订 行 的 标记 方式 及 其 颜色 等 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 更 改修 订 选 项 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改修 订 选 项 .docx 


步骤 01 打开 “修订 选项 ”对 话 框 。 打 开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “修订 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 批注 让 
本 





步骤 02 ”设置 高 级 修订 选项 。 弹 出 “修订 选项 ”对 话 框 后 单 击 “高 级 选项 ”按钮 ， 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 。 在 “ 标 
记 ”选项 面板 中 分 别 设置 播 入 内 容 、 删 除 内 容 和 修订 行 的 标记 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 




















如 下 图 所 


人 


在 学 习 尾 司 制度 的 过 程 中 ， 找 深刻 地 体会 到 了 制度 8 是 清 “ 疫 有 规 拒 不 成 方 
图 ”这 人 名 三 的 深层 含义 ， poi 公司 完善 且 合 理 的 制度 是 企业 的 战 
斗 力 和 生命 力 的 来 源 ， 是 员工 焊 立 良好 的 精神 面 谣 、 崇 高 的 职业 道德 的 先 写 条 珊 。+ 


、 公司 制度 对 全 体 员工 呈 的 感召 力 和 精神 专 星 浠 聚 力 是 无 穷 的 。 公 司 制度 中 的 企业 
精神 是 现代 意识 与 公司 个 性 相 结合 的 一 种 群体 意识 ， 它 可 以 激发 子 员工 的 积极 性 ， 增 强 子 
公司 的 活力 ， 此 外 ， 公 司 制度 也 是 企业 文化 的 一 个 重要 部 分 "并 作风 内 部 只 工程 4 


= J ! TT Ed gn ， 


、 继 续 加 强 组 织 和 领导 ， 妈 力 构建 和 完善 常态 、 长 效 的 制度 学 习 机 制 ， 各 单位 要 高 
度 重视 员工 法 律 规章 制度 的 学 习 ， 把 学 习 活 动 长 期 抓 下 去 。 要 成 立 学 习 督 导 小 组 ， 加 大 对 
员工 学 习 的 投入 ， 建 立 和 整改 员工 学 习 活动 的 场所 。 要 制定 年 度 和 月 度 员工 学 习 计划 ， 规 





7.4.3 ”显示 修订 标记 


除了 可 以 目 定 义 修订 标记 的 类 型 ， 还 可 以 设置 修订 标记 的 显示 方式 ，Word 2019 提 供 了 多 种 修订 标记 的 显示 万 式 ， 可 根据 
实际 的 工作 需求 选择 合适 的 修订 标记 显示 方式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 修 订 标 记 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \ 显 示人 修订 标 记 .docx 


步骤 01 设置 修订 选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 显 示 标 记 ” 按 钮 ,加 在 展开 的 列表 中 单 击 “批注 框 > 在 批注 框 中 显示 修 
订 选项， 如 下 图 所 示 。 


以 庶 入 方式 显示 所 有 修订 人 
仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 (Q 


Rd “没有 规 拭 不 成 方圆 ”这 人 匡 滞 的 深层 含 
Ee es 企业 的 战斗 力 和 生命 力 的 来 


高 度 重视 员工 规章 制 风 。 


LE | 
1 二 


用 标注 本 显示 修订 的 效果 本 
学 习 的 投入 ,建立 和 整 欢 员工 学 习 活动 的 场所 。 要 制定 年 度 


习 内 疹 ， 和 结合 工作 买 践 ， 开 展 上 自 音 自 记 ， 找 出 问 囊 有 重点 地 学 
可 情况 进行 审核 以 及 考察 。* 


构成 了 公司 企业 文化 的 基石 





7.4.4 接受 与 拒绝 修订 


对 于 审阅 者 做 出 的 修订 ， 可 选择 接受 或 拒绝 。 接 受 修订 将 保留 审阅 者 修订 后 的 内 容 ， 而 拒绝 修订 将 清除 审阅 者 对 文档 的 修 


改 ， 保 留 原 有 信息 。 接 受 或 拒绝 修订 的 过 程 中 既 可 一 条 一 条 地 进行 ， 也 可 一 次 性 完成 操作 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 接 受 与 拒绝 修订 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 接 受 与 拒绝 修订 .docx 


步骤 01 接受 修订 。 打 开 原 始 文件 ， 定 位 到 将 接受 修订 的 批注 框 ， 四 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “和 更改” 组 中 单 击 “接受 ”下 
三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “接受 此 修订 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 























简单 标记 ~ 


Pr 有 修 YJ ( 册 ) 
接受 所 有 秽 改 并 停止 修订 (9) 





步骤 02 接受 修订 的 效果 。 此 时 文档 就 接受 了 该 修订 ， 即 修订 中 要 求 删除 的 内 容 就 消失 了 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 制度 学 习 心得 


和 过 竹中 ， 二 深入 浊 体会 到 了 人 冯 有 规 拒 不 成 方圆 ”这 人 句 西 的 深层 含 
节 要 电 媳 的 汕 谋 是 止 北 的 过 填 力 和 生命 力 的 来 


为 星 淀 聚 力 是 无 穷 的 。 公 司 制度 中 的 企业 精 


性 相 结合 的 一 种 群体 意识 , 它 可 以 激发 子 员工 的 积极 性 ， 增强 子 公司 
制度 也 是 企业 文化 的 一 个 重要 部 分 。 并 和 丁 汶 内 部 县 王 群 栖 心理 定 势 的 





步骤 03 ”拒绝 修订 。 定 位 到 需要 执行 拒绝 修订 的 批注 框 ， 如 “删除 的 内 容 : 精神 力量 ”批注 框 ， 人 @) 单 击 “拒绝 ”下 三 角 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “拒绝 更 改 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 拒绝 修订 的 效果 。 此 时 文档 拒绝 了 该 修订 ， 即 没有 删除 修订 中 要 求 删除 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 ，“ 精 神力 量 ” 字 样 


仍然 存在 。 


员工 吴 的 感召 力 和 精神 力量 潍 聚 力 是 无 穷 的 。 公 司 制度 中 的 人 
全 了 [修订 中 需要 册 除 的 内 容 仍 存在 | -ae 


领导 ， 努 力 构建 和 完善 常态 、 长 效 的 制度 学 习 机 制 ， 各 单位 要 
学 习 ， 把 学 习 活动 长 期 抓 下 去 。 要 成 立 学 习 督 导 小 组 ,加 大 





步骤 05 ”接受 全 部 修订 。 完 成 文档 修订 并 满意 修订 内 容 时 ，@ 四 可 单 击 “ 接 受 ” 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “接受 


所 有 修订 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


接受 所 有 让 改 并 停止 儒 林 (9) 





步骤 06 接受 全 部 修订 的 效果 。 此 时 文档 即 可 接受 所 有 修订 ， 即 文档 中 的 修订 标记 就 全 部 消失 了 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 制度 学 习 心得 。 


在 字 习 公司 制度 的 过 程 中 ， 找 深刻 地 体会 到 “没有 规 想 不 成 万 加 ”这 避 话 有 深 后 言 
XX ;也 体会 到 了 公司 制度 的 重要 性 ,公司 完善 且 合 理 的 制度 是 企业 的 战斗 力 和 生 冲 力 的 来 源 ， 
是 员工 树立 恨 好 的 精神 面 狐 、 案 高 的 职业 道德 的 光 导 。* 


9 制度 对 全 体 员 工 的 感召 力 和 精神 力量 的 凝聚 力 是 无 穷 的 。 公司 制 度 中 的 企业 精 


神 是 现代 意识 与 公司 个 性 相 结 合 的 一 种 群体 意识 , 它 可 以 激发 员工 的 积极 性 , 增强 公司 的 活 
力 ， 此 外 ， 公 司 制度 也 是 企业 文化 的 一 个 重要 部 分 。 二 、 继 续 加 强 组 织 和 领导 ， 努 力 构 建 和 
完善 举 坊 、 长 效 的 币 度 涯 世 加 出 ， 包 过 六 西 喜 空 去 襄 己 工 贞 音 制度 的 学 习 , 把 学 习 活动 长 期 
抓 下 去 。 要 成 立 学 ] 接受 全 部 修订 的 效果 隧 立 和 整改 员工 学 习 活 动 的 场所 。 
要 制定 年 度 和 月 度 吕 了 工 字 可 证 末 ， 颈 区 这 本 内容 ， 车 于 工作 实践 ,开展 自 查 自 纠 , 找 出 问题 
有 重点 地 学 习 。 公 司 也 应 定期 对 员工 的 学 习 情况 进行 审核 以 及 考察。 





央 识 招展 


A 设置 Word 2019 在 更 正 拼写 和 语法 时 检查 的 内 容 


利用 “拼写 和 语法 ”功能 检查 文档 中 的 内 容 ， 实 际 上 是 文档 创建 过 程 中 的 目 我 审阅 ， 可 以 避免 一 些 单 见 的 拼写 语法 错误 。 通 
党 系统 会 根据 上 默认 的 拼写 和 语法 检查 规则 来 审阅 文档 ， 也 可 目 行 设置 拼写 和 语法 检查 的 内 容 。 


步骤 01 打开 一 个 空白 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “校对 ”选项 ，@ 四 在 “在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 ”选项 组 中 义 选 所 需 的 拼写 和 
语法 检查 选项 ，@) 单 击 设置” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


@ 国 显示 可 读 性 统计 信息 ( 山 


高 级 








步骤 03 ”打开 “语法 设置 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 设置 写作 风格 和 分 类 词典 等 选项 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 好 以 后 ， 依 
次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


MM 非 标准 数字 格式 
| 忽略 引用 内 容 
分 类 词典 : 

区 ] 医学 类 








全 更 改 文 档 语言 的 首选 项 


默认 情况 下 ， 文 档 语言 的 首选 项 是 与 Microsoft Windows 匹 配 的 


语言 ， 可 以 将 其 改 为 其 他 语言 。 
打开 “Wotd 选 项 ”对 话 框 ，@ 引 单 击 “ 语 言 ”选项 ，@) 在 “选择 显示 语言 ”下 的 列表 框 中 选择 “2. 中 文 (简体 ) ”，@@) 单 
击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 并 重新 启动 组 件 。 
Word 选项 


口 让 我 知道 何 时 应 该 下 载 其 他 校对 工具 。 


选择 旦 示 语 言 





轩 松 访 I 品 
高 水 








自 定 以 功能 区 


快速 访问 工具 栏 


A 更 改 审阅 者 的 用 尸 信息 


在 开局 修订 功能 审阅 文档 时 ， 批 注 框 中 出 现在 “批注 ”字样 后 的 字母 或 名 称 融 是 审阅 者 的 用 户 信 息 ， 在 修订 文档 之 前 可 对 用 
户 名 进行 修改 ， 以 表明 目 己 的 身份 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 修 订 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 “修订 选项 ”对 话 框 中 单 
击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 此 时 就 可 修改 用 户 名 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


下 Office :am 


高 沼 智能 服务 使 Office 应 用 具有 云 的 强大 功能 ， 可 才 助 节约 时 间 | 


回 启用 服务 





快速 访 回 工具 村 


步骤 03 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 新 建 批 注 时 的 批注 框 中 用 户 名 信息 就 显示 为 了 所 设置 的 用 户 名 缩写 ， 如 下 图 所 示 。 


bm 几 利 
上 
15-16 日 在 北京 银 杂 大 厦 举 办 的 全 国 汽 和 


到 450000 平方 米 ， 各 受 瞩 目的 2012 年 中 国 


展览 会 规模 更 大 ， 亮 点 更 多 ,活动 更 为 精彩 





趁 扫 入 J 原 ”审阅 周 工作 报告 


周 工作 报告 是 工作 人 员 对 一 周 的 工作 情况 的 总 结 ， 通 常 包括 工作 开展 情况 、 工 作 中 存在 的 不 足 及 今后 努力 发 展 的 方向 ， 其 有 
利于 工作 人 员 在 总 结 中 上 友 现 问题 、 辟 结 经 验 。 为 了 让 创建 的 工作 报告 尽 可 能 完美 ， 可 使 用 Word 中 的 各 种 工具 对 文本 内 容 进 行 校 


对 和 和 审阅。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 审 阅 周 工作 报告 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 审 阅 周 工作 报告 .xlsx 


步骤 01 新 建 批 注 。 打 开 原 始 文件 ，@ 加 将 光标 定位 至 需要 插入 批注 的 位 置 ， 如 “ 周 工作 报告 ”标题 后 ，@ 在 “审阅 ”选项 
卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


网 工作 地 |。 [OD 定位 
天 成 电子 科技 责 伍 才 了 根 公司 :+ 
时 间 飞 浙 ， 转 眼 一 周 又 过 去 了 ,我 尽心 尽力 做 好 每 一 份 工作 。 在 履行 职责 的 过 程 中 





步骤 02” 播 入 批注 的 效果 。 此 时 就 会 插入 一 个 批注 框 ， 在 批注 框 中 输入 相关 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 








需要 从 两 个 方面 外 绍 


El | Yindows 用 户 几 种 以 前 


位 哺 根 从 司 + 

做 好 每 一 份 工 作 。 和 在 履行 职责 的 过 程 中 ， 
这 一 疝 的 工作 直 找 并 阁 卫 眼 谷 ， 旦 握 了 新 
下 。 下 血 束 将 本 局 的 工作 报 襄 如下; * 

















步骤 03 单 击 “ 修 订 选 项 ”选项 。 以 同样 的 方式 插入 其 他 批注 ， 为 了 区 分 修订 的 标记 和 批注 标记 ， 可 设置 修订 标记 ， 单 
修订 组 中 的 对 话 框 启 动 器 ，@) 在 弹出 的 “修订 选项 “对 话 框 中 单 击 “ 高 级 选项 “按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 站 习 上 冬 


着 显示 标记 > 接受 拒 巡 | 下 一 条 
[ 吕 | 帘 阅 窗 格 * | 


突出 显示 更 新 (H) 


其 他 作者 (QQ) 


步骤 04 设置 修订 标记 。 弹 出 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ,设置 标记 插入 内 容 、 删 除 内 容 、 修 订 行 的 格式 和 颜色 ， 如 下 图 所 


pl 
0 














步骤 05 修订 文档 的 效果 。 对 文档 进行 修订 ， 如 增加 内 容 或 删除 一 些 文 本 ， 此 时 文档 修订 的 效果 按照 设置 的 修订 标记 显 
示 ， 如 下 图 所 示 。 





天 熙 电 和 科技 站 位 有 有 限 俊 司 。 
一 一 
的 办 公 技 巧 ， 为 接 下 来 更 好 地 完成 工作 提供 了 保证 。 下 面 就 将 本 周 的 工作 报告 

一 、 工 作 开 司 十 疯 : 
1、 加 弓 业 务 子 习 ， 提 共 遍 工作 技能， 


积极 利用 空 献 和 休息 时 间 加 强 对 业务 理论 知识 的 学 习 , 殷 通 过 参加 课余 增 1 
家 请 教 等 ， 努 力 来 提高 业务 理论 知 吕 水 平 。 条 敌 围 绕 本 职工 作 ， 学 习 有 天 的 经 
技 、 法 律 等 最 新 知 内 ， 努 力 做 到 触 三 会 喘 遂 ， 联 系 买 际 ， 以 适应 新 形势 对 本 职 - 





步骤 06 设置 修订 显示 的 方式 。@ 引 单 击 “显示 标记 ”按钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 批 注 框 > 在 批注 框 中 显示 修订 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 








步骤 07 设置 修订 显示 方式 后 的 效果 。 此 时 文档 的 修订 内 容 就 用 批注 框 来 表示 ， 即 批注 框 中 显示 了 修订 文档 过 程 中 删除 或 
增加 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
证 。 下 面 就 将 本 周 的 工作 报告 如 下 : 上 


朋 户 
| 倒 开除 的 内 容 : 参加 


条 亲 围 绕 本 职工 作 , 学 习 有 关 的 经 ; 闻 、 pe 来 


' 联系 藉 际 。 以便 庆 应 痢 形 势 对 本 职工 作 的 





步骤 08 接受 修订 。 完 成 文档 的 所 有 修订 并 确定 这 些 修订 时 ， 中 单 击 “ 接 受 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 接 受 
所 有 修订 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


瑟 . -i ee kk 
wa 了 t 较 ”了 明 | 上 作者 限制 编辑 


古 ] 审阅 窗 格 


计生 更 改 并 停止 修订 四 





步骤 09 接受 修订 后 的 效果 。 此 时 文档 中 的 所 有 修订 标记 就 消失 了 ， 修订 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 由 于 接受 修订 不 能 删除 批 
注 ， 所 以 还 需要 将 批注 删除 。 


既 有 业 绩 也 有 不 如 人 意 的 地 方 ， 但 总 体 上 而 言 ， 这 一 和 周 的 工作 让 我 开 阅 了 眼 表 ， 人 掌握 了 新 
的 办 公 控 巧 ， 为 接 下 来 更 好 地 寺 成 工作 提供 了 保证 。 下 面 就 将 本 周 的 工作 报告 如 下 : 上 


一 、 工作 开 属 情况 

1、 加 强 业 务 学 习 ， 提 高 工作 技能 + 

积极 利用 空 闵 和 休息 时 间 加 强 对 业务 理论 知识 的 学 习 ,通过 参加 齐 余 培训 或 者 向 专家 请 
教 等 ， 加 力 提 高 业务 理论 知识 水 平 。 紧 紧 围 线 本 职工 作 ， 学 习 有 关 的 经 济 、 政治 、 科技 、 法 
律 等 最 新 知识 ， 努 力 做 到 融会 贯通 ， 联 系 实 际 ， 以 适应 新 形势 对 本 职工 作 的 要 求 。* 





2、 勒 亩 干事 ， 和 积极 进 取 * 





步骤 10 ”删除 批注 。(D 单 击 “ 删 除 ” 下 三 角 按钮 ， 思 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 文 档 中 的 所 有 批注 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
此 时 ,文档 中 的 所 有 批注 将 被 删除 。 


到 简 转 繁 
,入 简 签 转换 


中 文 简 繁 转换 


4 6 





第 8 草 ”工作 表 与 蛙 元 格 的 基本 操作 


从 某 种 程度 上 来 说 ，Excel 组 件 的 基本 操作 实际 上 就 是 对 表格 中 的 工作 表 和 单元 格 的 编辑 操作 ， 由 此 可 见 工作 表 和 单元 格 在 
FExcel 中 的 重要 位 置 。 本 章 将 详细 讲解 Excel 工 作 表 与 单元 格 的 相关 知识 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 可 和 擎 握 操 作 工 作 表 和 单元 格 的 各 种 方 
法 。 


8.1 认识 工作 毒 、 工 作 表 与 单元 格 


工作 和 注 、 工 作 表 和 单元 格 是 Excel 中 的 三 大 主要 元 素 ， 在 讲解 它们 的 基本 操作 之 前 ， 应 先 了 解 它 们 的 合 义 。 


工作 簿 是 用 来 储存 并 处 理工 作 数 据 的 文件 ， 也 就 是 说 Excel 文 件 就 是 工作 秒 ， 一 般 情 况 下 ， 一 个 工作 秒 由 一 个 或 多 个 工作 表 
构成 ; 


工作 表 常 被 称 作 电子 表格 ， 用 于 处 理 数 据 信息 ， 每 张 工作 表 由 行 和 列 所 构成 的 多 个 单元 格 组 成 ; 


单元 格 是 Excel 中 最 基本 的 存储 数据 单元 ， 输 入 的 数据 都 是 保存 在 单元 格 中 ， 这 些 数据 可 以 是 数字 、 公 式 ， 也 可 以 是 图 形 或 
声音 文 件 。 


户 :工作 得 1 - Excel @ 工作 短 名 称 | 


页 面 ; 公式 数据 审阅 视图 


gog | 虎 冬 件 格式 





8.2 ”工作 表 基 本 操作 


工作 表 是 仓储 和 管理 各 种 数据 信息 的 场所 ， 其 基本 操作 包括 新 建 、 删 除 、 重 命名 、 移 动 、 复 制 、 隐 藏 和 显示 等 。 


8.2.1 新建 与 删除 工作 表 


在 实际 工作 中 ， 若 工作 表 数 量 不 够 ， 可 以 手动 插入 新 工作 表 以 满足 工作 需要 ;， 如 果 在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 友 现 有 多 余 或 错 
误 的 工作 表 ， 可 以 将 其 删除 ， 以 便于 更 好 地 管理 工作 簿 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 与 删除 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 新 建 与 删除 工作 表 .xlsx 


步骤 01 创建 新 工作 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 电 话费 用 报销 明细 ”工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


¥150.00 
¥180.00 
¥120.00 
¥200.00 
区 守重 


¥120.00 


| 员工 节日 补助 费用 员工 午餐 补助 费用 | 电话 费用 报销 明细 








步骤 02 编辑 新 工作 表 。 此 时 系统 会 在 “电话 费用 报销 明细 ”工作 表 标 签 后 新 建 一 个 “Sheet 1” 工 作 表 ， 在 该 工作 表 中 输 
入 本 月 员工 的 节日 补助 费用 和 午餐 补助 费用 ， 如 下 图 所 示 。 


各 项 补助 费用 合计 


单位 : 元 
公司 名 称 全 胜利 技 有 限 公司 时 间 : 2017 年 9 月 











天 AKO008 | ¥15 50 
AK009 


“员工 节日 补助 费用 | 员工 午 艾 补助 费用 电话 费用 报销 明细 | Sheet1 | 








步骤 03” 单 击 “删除 ”命令 。G@ 按 【Cud】〗 键 选中 工作 表 “ 员 工 节日 补助 费用 ”和 “员工 午餐 补助 费用 ” ， 然 后 右 击 鼠 
标 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








J Co | .i 
灵 删除 [D) 站 
所 局 部 门 六 ED [ye-| 全 单 击 | 补贴 金 


人 环 部 重 命名 (B) 


技术 部 移动 或 复制 (V). 


销售 部 | 外 查看 代码 (V) 


ep 





i | 
人 事 部 














部 工作 表 (S) 
一 取消 组 合 工作 表 (U) 。 UJ 
只 [证 日 补助 费用 | 嗣 午 桔 和 环 于 芝 用 电话 费用 报销 明细 





步骤 04 确定 删除 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 是 否 将 永久 删除 此 工作 表 ， 如 果 确 定 删除 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 












































F 技术 部 


步骤 05 删除 工作 表 的 效果 。 此 时 被 删除 的 工作 表 标 签 就 消失 不 见 了 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 电话 次 用 报销 明细 
单位 名 称 恒 胜 科技 有 限 公司 。 时 间 : 2017 年 9 月 


序号 工 编 动 电话 费 


¥200.00 
¥180.00 
生字 


a Sheet1 | GG 


小 | 





2 
3 
4 
2 | 
6 
?| 


a 





8.2.2” 重 命名 工作 表 


工作 表 名 称 默 认为 “Sheet1” “Sheet2” ...... ， 有 时 为 了 便于 快速 了 解 工 作 表 中 的 内 容 ， 可 重 命名 工作 表 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 重 命名 工作 表 .xlsx 


步骤 01 重 命名 工作 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 右 击 工作 表 标 签 “Sheet1”， 人 @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


WD 
”556Ne 人 单 击 上 
ea- 

| ak 

著 保护 工作 表 (P).. 
2 








和 迹 赴 全 部 | 作 表 (9) 





电话 费用 报销 明细 | Sheet1 全 


步骤 02 输入 新 工作 表 名 称 。 输 入 工作 表 名 称 为 “补助 费用 合计 ”， 按 下 【Enter】 键 完成 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


a A Ao wroo | som | woo0 | 
p03 | wr00 | a50 | 450 
ys00 





8.2.3 ”移动 或 复制 工作 表 


工作 表 在 工作 簿 中 的 位 置 并 不 是 固定 不 变 的 ， 在 实际 工作 中 ， 可 以 通过 移动 或 复制 工作 表 功 能 来 改变 工作 表 的 位 置 及 复制 工 
作 表 内 容 ， 即 省 事 又 省 时 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 或 复制 工作 表 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 移 动 或 复制 工作 表 .xlsx 


步 又 01 移动 或 复制 工作 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 中 单 击 “ 电 话费 用 报销 明细 ”工作 表 标 签 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 
元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “移动 或 复制 工作 表 选项， 如 下 图 所 示 。 


插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”Power Pivot ”中 告诉 我 .。 登录 湖村 -三 
- "|11 = 了 Ei 党 才 | 蜀 条 件 格 外 插入 -|p 
了 U = 司 人 加 中 7 - 一 Ei = 
Po \ | 多 
rr . 下 | 本 计 和 下 民 
单元 格 大 小 
1[ 行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 


站 mn 
人 事 部 AFK0O6 等 1800O + 列席 (W) 


¥150.00 | 自动 SIS) 
i2000 “| sD)- 
¥100.00 | 可 见 性 
¥150.00 | 隐藏 和 取消 隐 莹 人 U) 
组 织 工作 表 

人 事 部 fe sl2000 重合 名 工作 表 (R 
作 表 (M)... | 


电话 要 用 报销 明 凶 三- 用 4 称 动 或 复制 工 


Ea | | kb 








步骤 02 选择 移动 或 复制 的 位 置 。 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 移动 或 复 
制 后 的 位 置 ，(Q) 这 里 单 击 “( 移 至 最 后 ) ”， 四 义 选 “建立 副本 ” 复 选 框 以 复制 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”移动 或 复制 工作 表 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 工 作 表 被 复制 ， 复 制 后 的 工作 表 以 “电话 费用 报销 明细 
(2) ”命名 ， 如 下 图 所 示 。 





AK006 ¥180.00 
AKO07 ¥150.00 
] 人 AK008 ¥120.00 


羊 100.00) 


¥150.00 
一 人 apou ¥180.00 
¥120.00 
AK013 ¥200.00 
¥120.00 

电话 碍 用 报销 明细 (2) 











步骤 04 ”编辑 复制 的 工作 表 。 将 复制 后 的 工作 表 重 命名 为 “出 差 费用 报销 明细 ” ， 并 对 部 分 数据 进行 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


车 要 移动 工作 表 ， 就 不 名 选 “建立 副本 ” 复 选 框 。 另 一 种 移动 工作 表 的 方法 是 ， 在 需要 移动 的 工作 表 标 签 上 单 击 并 按 住 鼠标 
不 放 ， 当 饼 标 指针 变 成 性 形状 时 ， 拖 动 筷 标 到 目标 位 置 ， 释 放 和 鼠标 左 键 即 可 。 移 动 或 复制 工作 表 不 仅 可 在 同一 工作 簿 中 实现 ， 也 
可 在 不 同 工 作 簿 之 间 完 成 。 只 需 在 “移动 或 复制 工作 表 ”对话 框 中 的 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 答 ” 列 表 中 选择 要 移 到 的 工作 簿 即 
可 。 


8.2.4 ”更 改 工 作 表 标签 颜色 
为 了 突出 显示 某 个 工作 表 标 签 ， 可 更 改 工 作 表 标 签 的 颜色 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 工 作 表 标签 闫 色 .xlsx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 工 作 表 标签 颜色 .xlsx 


步骤 01 选择 工作 表 标 签 颜色 。 打 开 原 始 文件 ，@D 右 击 要 更 改 颜色 的 工作 表 标 签 ， 如 “补助 费用 合计 ” 


菜单 中 单 击 “工作 表 标签 颜色 > 红色 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ex 删除 (D) 
重 荫 名 (BR) 
移动 或 复制 (M)... 
查看 代码 (V) 
保护 工作 表 (P)... 


步 又 02 更 改 工作 表 标 签 闫 色 的 效果 。 此 时 工作 表 标 签 的 磊 色 就 更 改 为 了 红色 ， 如 下 图 所 示 。 





，( 在 弹出 的 快捷 


1 EP 二 . 
e = | [ 
me 
天 "二 


各 项 补助 费用 合计 
单位 : 元 
公司 名 种 。 恒 胜 科技 有 限 公司 时 间 ] : 2017 年 9 月 
姓名 | 所 届 部 门 | 页 工 编 号 六 过 全 额 合 邓 
张 ** 人 事 : ¥300 
z ¥350 
¥450 
销售 部 ¥500 
¥400 
¥ ¥580 
¥450 


_¥300 _ 
_¥350 
_¥450 _ 
_¥500 
_¥400 _ 





























于 
四 


3 


8.2.5 ”隐藏 与 显示 工作 表 


在 实际 工作 中 ， 若 不 想 某 个 工作 表 中 的 数据 信息 被 他 人 编辑 和 查看 ， 可 以 将 数据 所 在 的 工作 表 隐藏 起 来 ， 待 需要 时 再 重新 显 
示 出 来 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 隐 藏 与 显示 工作 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 与 显示 工作 表 .xlsx 


步 又 01 单 击 “ 隐 藏 工作 表 ”命令 。 打 开 原始 文件 ， 中 控 住 【Ced】〗 键 ， 依 次 单 击 “ 电 话费 用 报销 明细 ”和 “出 差 费用 报销 
明细 ”工作 表 标 签 ， (在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “隐藏 和 取消 隐藏 > 隐 
藏 工作 表 选项， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”隐藏 工作 表 的 效果 。 此 时 工作 簿 中 只 有 “补助 费用 合计 ”工作 表 ， 选 中 的 工作 表 就 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”命令 。 若 需要 查看 “出 差 费 用 报销 明细 ”工作 表 ，(D 可 右 击 “补助 费用 合计 ”工作 表 标 签 ，@@ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 命 


归 保护 工作 表 (P).. 


/ 选 定 全 部 | 作 表 (8) 
-< 一 人 





步骤 04 选择 取消 隐藏 的 工作 表 。 弹 出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 四 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选择 取消 隐藏 的 工作 表 ， 
如 “出 差 费 用 报销 明细 ， 人 ) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”显示 工作 表 。 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 “出 差 费 用 报销 明细 ”工作 表 已 显示 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.3 ”在 蛙 元 格 中 输入 数据 


为 了 制作 一 张 完 整 的 表格 ,首先 要 解决 的 一 个 问题 束 是 如 何 选 中 单元 格 并 在 单元 格 中 输入 数据 ， 在 这 个 过 程 中 ， 掌 握 一 些 输 
入 数据 的 技巧 ， 如 在 连续 的 多 个 单元 格 中 输入 具有 特定 规律 或 完全 相同 的 数据 时 ， 局 用 目 动 填 充 功 能 可 以 让 输入 变 得 更 加 快捷 ， 
有 助 于 提高 办 公 效 率 。 此 外 ， 还 可 以 使 用 数据 验证 功能 保证 数据 录入 的 准确 和 高 效 。 


8.3.1 ”选择 单元 格 
要 想 在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 数据 ， 首 先 需要 选 定 所 在 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 选中 单个 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 要 选择 的 单个 单元 格 ， 如 单元 格 B3， 该 单元 格 即 为 活动 单元 格 ， 其 边框 用 
黑色 加 粗 线 凸显 ， 编 辑 栏 中 还 显示 了 该 单元 格 中 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 






































车 型 进入 时 间 离开 四 





步 又 02 ”选择 单元 格 区 域 。 当 需要 选择 连续 多 个 单元 格 区 域 时 ， 则 在 某 个 单元 格 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 即 可 选 
择 连 续 的 单元 格 组 成 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 











提示 


若 要 选择 不 相 令 的 单元 格 区 域 ， 可 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 再 选择 需要 选 定 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 若 要 选择 整个 工作 表 ， 可 
通过 单 击 工作 表 左 上 角 行 标题 与 列 标题 的 交 又 处 的 “全 选 ” 按 钮 ; 若 要 选择 某 一 行 的 所 有 单元 格 ， 可 单 击 该 行 对 应 的 行 标题 ; 若 
要 选 定 多 行 ， 只 需 选 定 起 始 行 标题 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 至 要 选中 的 最 后 一 行 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 选 定 列 的 方式 类 似 。 


8.3.2 ”输入 以 0 开头 的 数字 


默认 情况 下 ， 如 果 输 入 以 0 开始 的 数字 ， 那 么 单元 格 中 只 会 显示 0 之 后 的 数字 ， 所 以 想 要 输入 以 0 开始 的 数字 ， 可 以 将 单元 格 
格式 设置 为 “文本 ”后 再 输入 以 0 开头 的 数字 ， 也 可 以 输入 英文 状态 下 的 单 撤 号 再 输入 以 0 开头 的 数字 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数字 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数字 .xlsx 


步骤 01 输入 以 0 开头 的 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 A3 中 输入 “'01”， 如 下 图 所 示 。 





步 又 02 显示 输入 0 开头 数据 的 效果 。 按 下 【Enter】 键 后 ， 单 元 格 中 显示 “01”， 而 输入 的 “'” 不 会 出 现在 单元 格 中 ， 且 
在 单元 格 的 左上 角 会 出 现 一 个 绿色 的 三 角形 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.3.3” 目 动 填充 数据 


若 要 在 相 邻 的 多 个 单元 格 中 输入 类 似 1、2、3..….. 的 具有 一 定 规 律 的 数据 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 利用 Excel 的 上 自动 填充 数据 
的 功能 完成 操作 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 填充 数据 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 自 动 填充 数据 .xlsx 


步 又 01 ”向 下 拖 动 鼠标 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 A3， 中 将 鼠标 指针 放 在 其 右 下 角 ， 当 指针 变 为 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 鼠标 ， 在 适当 位 置 释 放 和 鼠标，@) 单 击 “ 自 动 填充 选项 “按钮 ，G@) 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 填充 方式 ， 
如 “填充 序列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”自动 填充 数据 的 效果 。 此 时 和 鼠标 拖 动 过 的 单元 格 就 以 等 差 序列 填充 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


除了 可 以 使 用 填充 柄 自动 填充 数据 ， 还 可 使 用 对 话 框 或 快捷 菜单 来 完成 。 选 定 需要 填充 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 
的 “编辑 组 中 单 击 “填充 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 击 填充 方式 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 填充 了 相同 的 数据 ， 若 要 填充 有 一 定 
规律 的 数据 ， 可 选择 “序列 ”选项 ， 在 弹出 的 “序列 ”对 话 框 中 选择 填充 方式 ， 输 入 步 长 值 和 终止 值 ， 单 击 “ 确 定 按钮 即 可 。 


8.3.4 ”在 不 连续 的 时 元 格 中 输入 同一 数据 


右 要 在 不 连续 的 单元 格 中 输入 同一 数据 ， 融 不 能 使 用 目 动 填充 功能 ， 但 此 时 可 使 用 【Ctrl+Enter】 组 合 键 快速 实现 在 不 连续 
单元 格 中 输入 同一 数据 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 在 不 连续 的 单元 格 中 输入 同一 数据 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 在 不 连续 的 单元 格 中 输入 同一 数据 .xlsx 


步骤 01 输入 数据 。 打 开 原 始 文件 ，@ 四 选中 单元 格 D5， 按 住 【Ctd】 键 ， 同 时 单 击 单元 格 D7、D11，@ 并 在 单元 格 D11 中 输 
入 “小 型 车 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 02 按 【Ced+Enter】 组 合 键 。 按 下 【Ced+Enter】 组 合 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 都 输入 了 “小 型 车 ，， 实 现 了 在 不 连续 的 
多 个 单元 格 中 输入 同一 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


序号 车 主 姓 名 身份 证 号 码 时 间 高 ; 
Ee 





8.3.5 ”数据 的 有 效 性 输入 


为 了 提高 数据 输入 的 准确 度 和 效率 ， 可 根据 数据 的 特性 设置 数据 有 效 性 输入 规则 ， 当 输入 不 符合 规则 的 数据 时 ， 系 统 束 会 提 
示 用 尸 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 的 有 效 性 输入 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 的 有 效 性 输入 .xlsx 


步骤 01 启动 数据 验证 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 设置 数据 验证 条 件 的 单元 格 区 域 C3:C 17， 中 切换 至 “数据 ”选项 
卡 ， 回 单 击 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，( 引 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 验证 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 四 设置 “允许 ”为 “文本 长 度 ”，@ 设 置 “数据 ”为 “等 于 ”，@) 并 
在 “长 度 文本 框 中 输入 “18”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 设置 输入 人 信息。 加 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ，@ 四 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “身份 证 号 ”， 图 在 “输入 信息 ” 文 


本 框 中 输入 “请 输入 有 效 并 正确 的 身份 证 号 码 ! ”， 如 下 图 所 示 。 


[| 选 定 单元 格 时 旦 示 输 入 信息 (9) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 






















































































步骤 05 设置 输入 信息 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 在 选 定单 元 格 区 域 会 出 现 一 个 输入 正确 的 身 
份 证 号 的 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 输入 错误 时 重 试 。 在 单元 格 C3 和 C4 中 输入 正确 位 数 的 身份 证 号 码 ， 如 果 输 入 了 错误 位 数 的 证 件 号 码 ， 按 下 
【Enter】 键 后 会 弹出 “输入 错误 ”对 话 框 ， 提 示 输 入 的 证 件 号 码 无 效 ， 单 击 “ 重 试 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 07 重新 输入 正确 的 数据 。 此 时 单元 格 呈 编辑 状态 ， 再 次 输入 身份 证 号 ， 当 位 数 满足 18 位 时 ， 可 以 正常 输入 到 单元 格 
中 ， 如 下 图 所 示 。 按 照 该 方法 可 以 完成 所 有 车 主 身份 证 号 的 输入 。 
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8.4 ”调整 早 元 属 的 布局 


调整 日 元 格 的 布局 可 以 使 录入 的 数据 能 够 适应 单元 格 的 学 围 ， 另 一 万 面 也 可 以 使 表格 更 加 人 简洁 美 


8.4.1 调整 单元 格 的 大 小 


在 Excel 表 格 的 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 调整 特定 的 行 高 或 多 宽 ， 以 避免 出 现行 不 够 高 而 只 展示 部 分 数据 内 容 及 列 不 够 宫 使 得 
输入 的 数据 超出 该 单元 格 的 情况 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 单元 格 的 大 小 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 单元 格 的 大 小 .xlsx 


步骤 01 拖 动 鼠标 调整 列 宽 。 打 开 原 始 文件 ， 将 鼠标 指针 放 到 要 调整 列 宽 的 列 标题 右边 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 中 形状 时 ， 按 
住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 调整 列 宽 的 效果 。 拖 动 至 适当 列 员 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 A 列 的 列 宽 就 增加 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 行 高 ”选项 。 四 选择 需要 调整 行 高 的 单元 格 区 域 A3:E7 和 A9:E12，( 加 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 输入 行 高 值 。 弹 出 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 新 的 行 高 值 ， 如 “18”， 回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 0? 调整 单元 格 大 小 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 的 行 高 都 增加 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.4.2 ”插入 与 删除 单元 格 


制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时候 可 能 会 遗漏 某 些 数据 ， 此 时 束 可 以 在 原 有 表格 的 基础 上 插入 单元 格 以 补充 表格 所 需 的 数据 信息 。 
此 外 ， 还 可 删除 多 余 或 无 用 的 单元 格 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 


步骤 01 插入 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ，G 四 右 击 要 插入 单元 格 的 位 置 ， 如 单元 格 C15，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 选择 插入 单元 格 的 位 置 。 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 中 单 击 “ 活 动 单元 格 右 移 、 单 选 按钮 ， 回 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 







































































步骤 03 插入 单元 格 并 输入 数据 。 此 时 所 选单 元 格 右 移 ， 原 单元 格 位置 上 插入 了 一 个 空白 单元 格 ， 此 时 就 可 输入 数据 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 04 单 击 “ 删 除 ”命令 。 四 右 击 需要 删除 的 单元 格 ， 如 B14，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 删除 选项 。 弹 出 “删除 ”对 话 框 ，@ 四 单 击 “ 右 侧 单元 格 左 移 ” 单 选 按钮 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 06 ”删除 单元 格 的 效果 。 此 时 可 看 到 单元 格 B14 被 删除 了 ， 而 单元 格 C14 左 移 代 替 了 单元 格 B14， 在 单元 格 C14 中 输入 数 
据 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.4.3 ”隐藏 与 显示 单元 格 


在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 如 果 不 想 将 单元 格 中 的 重要 数据 信息 外 泄 ， 可 以 将 单元 格 数据 所 在 的 行 或 列 隐 藏 起 来 ， 待 需要 时 再 
重新 显示 出 来 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 与 显示 单元 格 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 与 显示 单元 格 .alsx 


步骤 01 单 击 “ 隐 藏 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 第 4~7 行 、 第 9 一 12 行 ，@ 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 单 击 “隐藏 和 取消 隐藏 > 隐藏 行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 隐藏 单元 格 的 效果 。 此 时 选择 的 单元 格 区 域 就 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 取 消 隐 藏 ”选项 。 若 要 查看 本 月 上 旬 支 出 明细 ， 中 可 选中 并 右 击 要 取消 隐藏 行 所 在 的 相 邻 两 行 ， 加 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.4.4 设置 单元 格 的 对 齐 方式 


在 Excel 中 ， 输 入 数据 的 默认 对 齐 万 式 为 : 输入 的 文本 左 对 齐 ， 输 入 的 数字 和 日 期 等 右 对 齐 
齐 方式 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 单元 格 的 对 齐 方式 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 单元 格 的 对 齐 方式 .xlsx 


步骤 01 设置 对 齐 方 式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 要 设置 对 齐 方 式 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “ 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 单元 格 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 不 仅 可 以 设置 对 齐 方式 ， 还 可 设置 文本 的 自动 换行 和 显示 方向 。 当 单元 格 中 的 内 容 过 长 时 可 
单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 增加 行 高 ， 实 现 内 容 的 换行 显示 ， 而 单 击 “ 方 向 ”按钮 可 改变 文字 的 显示 方向 。 


8.4.5 ”合并 单元 格 


在 工作 中 经 常会 制作 一 些 Excel 表 格 ， 为 了 让 表格 达到 最 终 想 要 的 效果 ， 经 常 需要 将 Excel 中 的 多 个 单元 格 合 并 为 一 个 单元 
格 ， 此 时 可 通过 合并 单元 格 功能 来 达到 目的 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 


步骤 01 选择 合并 单元 格 的 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 需要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A1:E1， 人 @) 单 击 “ 合 并 后 居 
中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “合并 后 居中 选项， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 合并 单元 格 的 效果 。 此 时 单元 格 区 域 A1:E1 合 并 为 了 一 个 单元 格 ， 以 同样 的 方法 合并 单元 格 D2:E2、D15:E15、 
D16:E16， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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8.5 ”美化 单元 属 与 表 恪 


为 了 快速 为 单元 格 或 整 张 表格 设置 具有 专业 水 准 的 外 观 ， 可 以 套用 单元 格 样式 或 表格 样式 ， 也 可 以 根据 目 己 的 喜好 目 定 义 样 
ws 


8.5.1 套用 单元 格 样式 
Excel 中 预 设 了 大 量 的 单元 格 样式 ， 套 用 这 些 样式 ， 可 以 快速 美化 表格 中 的 单元 格 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 


步骤 01 选择 标题 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 单元 格 区 域 A1:E1，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ，@) 在 展开 
的 列表 中 选择 “标题 1 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 主题 单元 格 样式 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 应 用 了 所 选 标题 单元 格 的 样式 ， 中 选择 单元 格 区 域 A2:E2，@) 单 
击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 色 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 主题 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”套用 单元 格 样式 的 效果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 应 用 了 所 选 的 主题 单元 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.5.2 新建 时 元 格 样式 
除了 可 以 套用 单元 格 样式 外 ， 还 可 自 定义 单元 格 样式 ， 从 而 使 新 建 的 单元 格 样式 更 加 符合 实际 需要 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 新 建 单元 格 样式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 新 建 单元 格 样 式 .xlsx 


步骤 01 新 建 单元 格 样式 。 打 开 原 始 文 件 ，(D 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ，(@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “新建 单 


元 格 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 弹 出 “样式 ”对 话 框 ， 四 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “ 自 定 义 样 式 1”，@) 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 








区 对 齐 (L): 和 常规， 垂直 居中 对 齐 





步骤 03 设置 字体 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 四 切换 至 “字体 ”选项 卡 ，@@ 将 字体 、 字 形 分 别 设置 为 “ 仿 
宋 ” “加 粗 ” : 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 填充 颜色 。 中 切换 至 “填充 ， 选 项 卡 ，@) 在 “背景 色 ” 选 项 组 下 单 击 “黄色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 应 用 新 建 的 单元 格 样 式 。 依 次 单 击 “确定 ” 按 钮 后 ， 四 选择 单元 格 区 域 A2:E2,， 在 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样 
式 ” 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 自 定义 样式 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 应 用 自 定义 单元 格 样式 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 就 应 用 了 自 定义 的 单元 格 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.5.3 ”套用 表格 格式 
Excel 中 预 设 了 大 量 常见 的 表格 格式 ， 这 些 表格 格式 可 以 直接 应 用 到 表格 中 ， 而 不 需要 进行 复杂 的 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 
昌 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 


步骤 01 套用 表格 格式 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选择 单元 格 区 域 A2:E17， 人 @) 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@@) 在 展开 的 列表 中 选 
择 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


CL" 
删除 、 


re 01 0-2052# 站 站 T592802re ER ==== 


: 010-2053* 站 站 站 |1582863 六 站 站 te 
及 皇上 = 
本 


xbves20 E 二 | 二 | 于 一 





步骤 02 添加 引用 位 置 。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 系 统 自 动 引用 选中 的 数据 来 源 ， 保 持 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 的 勾 
选 状态 ,加 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| ee 





| 





步 又 03 套用 表格 格式 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 应 用 了 表格 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


eo 010-205 drt [1392804ret+ |xhsvis20128103, con 
销售 部 |010-20559kkt | 1892865ektt 


ES 





8.5.4 ”新 建 表格 样式 
当 Excel 中 已 预 设 的 表格 样式 不 符合 实际 工作 需求 时 ， 可 根据 需要 新 建 表格 样式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 表 格 样 式 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 表格 样式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 。 打 开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ” 按 
钮 ， 回 在 展开 的 列表 中 单 击 “新 建 表格 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





对 齐 方 式 PF 








Sheet3 








步骤 02 ” 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 。 弹 出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 四 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” 选 项 ，@ 然 后 单 


击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 表 样式 








名 称 (N): | 表 样 式 1 


到 和 
9 
ee 
FH 
2 
He | 水 
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步骤 03 设置 填充 色 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 中 切换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “背景 色 ” 下 选择 “绿色 ”， 如 
下 图 所 示 。 








步 又 04 设置 另 一 个 表 元 素 。 单 击 “确定 ” 按 钮 后 返回 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 四 选择 另 一 表 元 素 ， 如 “标题 行 ” 选 
项 ， 回 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 05 设置 填充 色 。( 四 切换 至 “填充 ”选项 卡 ， 加 在 “背景 色 ” 下 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 选择 自 定义 样式 。 依 次 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 ， 〇 D 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 
选择 自 定义 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Dy 





‘DO 0 ~ 可 | 搬 





”和 / 


排序 和 秒 选 查找 和 选择 


本 





步骤 07 ”设置 表 数据 的 来 源 。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 中 设置 好 数据 来 源 ， 保 持 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 的 义 选 状 


， 了 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 应 用 新 建 表格 样式 的 效果 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 应 用 了 自 定义 表格 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





性 名 所属 部 门 固定 电话 


010-2053+* 站 站 站 |1582863** 丰 |heviss2012@163. com| 


010-2055**** |1892865**** |segss2012@163. com 





010-2059s**#** |1592869x**#** |hjedzs2012®@163, com 


技术 部 “|010-2061### |1592871##+# |bewxss2012@163. com 





知识 拓展 


A 更 改 新 建 工 作 簿 时 默认 的 工作 表 数 量 
在 使 用 Excel 的 过 程 中 可 以 根据 自己 的 实际 情况 来 设置 新 建 工 作 簿 默认 的 工作 表 数 量 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 步 又 。 


步骤 01 新 建 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “常规 选项 卡 ， 在 “新 建 工作 簿 时 ”选项 组 中 的 “包含 的 工作 表 数 ”文本 框 


中 设置 相应 的 工作 表 数 量 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


比 字 体 作为 默认 字体 (N): 








包含 的 工作 去 数 



























































自 定义 功能 区 





全 为 单元 格 添 加 批注 

单元 格 的 批注 是 指 为 单元 格 注释 或 备 筷 ， 为 单元 格 添加 批注 后 ， 会 显示 一 个 指向 该 单元 格 的 批注 框 ， 在 其 中 可 输入 对 单元 格 
有 具体 说 明 的 内 容 ， 从 而 增加 工作 表 的 可 读 性 ， 使 单元 格 中 的 内 容 更 加 清楚 。 

步骤 01 ”打开 原始 文件 ，@ 四 选择 要 插入 批注 的 单元 格 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 中 的 “批注 ”组 中 单 击 “新 建 批 注 ” 按 钮 ， 如 


下 图 所 示 。 
Power Pivot 名 告诉 我 .. 
飞 扩 尿 护 共 呈 


工作 表 工作 秒 工作 得 芭 修订 " 








步骤 02 ”此 时 会 在 该 单元 格 中 插入 一 个 批注 框 ， 在 此 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
































A 在 多 个 工作 表 中 同时 输入 相同 的 数据 


当 需 要 在 多 个 工作 表 中 的 相同 单元 格 中 输入 相同 的 数据 时 ， 为 了 提高 办 公 效 率 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 四 选择 要 输入 相同 数据 的 工作 表 ， 若 是 相 邻 的 工作 表 ， 可 在 单 击 第 一 个 工作 表 的 标签 后 ， 按 住 
【Shift】 键 ， 然 后 单 击 最 后 一 个 工作 表 的 标签 ， 或 者 直接 用 【Ctrl】〗 键 来 选择 ， 此 时 在 工作 簿 名 称 中 会 出 现 “ 组 ”文本 ，@ 然 后 
在 任意 工作 表 ， 如 “员工 节日 补助 费用 ”的 某 一 单元 格 中 输入 “向 明 ， 如 下 图 所 示 。 





_ 姓 ELE a i @ 输 入 下 = 
AK001 ¥100.00 
本 了 让 不 于 
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; | AFo09 | wzo000 | 一 
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步 又 02 按 下 【Enter】 键 后 ， 其 他 工作 表 的 同一 单元 格 中 也 输入 了 “向 明 ”， 如 下 图 所 示 。 


午餐 补助 明细 


恒 胜 科技 有 限 公 制 表 日 其 


所 属 部 门 每 
”人 事 部 | 20 | 








A 在 同一 窗口 中 同时 查看 多 个 工作 簿 


若 要 并 排查 看 两 个 工作 湾 中 的 内 容 ， 可 通过 并 排查 看 功能 来 实现 


步 又 01 打开 需要 查看 的 两 个 工作 簿 ， 


pl 
0 


Power Pivot 


> :a En 
绽放 基 
选 定 区 域 


显示 比例 


步骤 02 返回 工作 表 ， 可 看 到 打开 的 两 个 工作 答 显示 在 同一 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 


第 位: 元 















































中 切换 至 “视图 选项 卡 ，@@ 单 击 “窗口 组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 下 图 所 


新 建 窗口 全 部 重 排 冻结 窗 格 一 





天 点 有 具 Power Pivot 9 告诉 我 安村 


> 图 本 = 有 :下 


显示 比例 100% 绽放 到 ” 新建 窗口 全 部 重 排 订 结 窗 格 一 
迁 下 区 域 隘 消 隐藏 [的 重 设 窗口 位 置 


显示 比例 


2017 年 9 月 


在 同一 窗口 中 同时 查看 拿 个 工作 沪 (2) - Excel 
开发 I 具 Power Pivot 0 告诉 我 乞 理 要 做 什么 ... 


Er 自动 换行 加 -| 项 
固 合并 后 居中 ” 四- % ， 训 闻 条 件 格 式 套用 单元 格 样式 
二 z * ” 事 格 





于 


A 拆 分 和 冻结 窗 


拆 分 窗口 是 将 工作 表 窗 口 拆 分 为 4 个 窗 格 ， 而 滚动 其 中 的 一 个 小 窗 格 并 不 会 影响 其 他 窗 格 的 内 容 。 冻 结 窗口 丈 是 在 拖 动 滚动 
条 时 ， 被 水 结 的 某 一行 、 某 一 列 、 某 多 行 或 某 多 列 会 一 直 显 示 。 这 两 种 功能 多 用 于 查看 内 容 较 多 的 表格 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 单 击 需要 拆 分 窗口 位 置 的 单元 格 ， 如 单元 格 C4， 加 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 
击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工 电话 费用 报销 明细 
人 时 四: 017 年 9 朋 
ora es 


¥150.00 





步骤 02 ”此 时 工作 表 窗 口 就 从 所 选单 元 格 位 置 自 动 拆 分 为 4 个 小 窗口 ， 当 滚动 水 平 或 重 直 滚动 条 时 ， 可 查看 同一 工作 表 不 同 
位 置 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 再 次 单 击 “ 拆 分 ”按钮 后 即 可 取消 拆 分 。 


员工 电话 费用 报销 明细 
单位 名 各 : 时 四 入 全 时 全 时 间 : 2017 年 9 月 


| AK002 ¥100.00 

| aAR003 |  ¥120.00 
AK004 ¥250.00 
AKOO5 ¥200.00 
AK006 
AKO007 ¥150.00 


| AK008 | ¥120.00 | 


步骤 03 1 若 要 冻结 第 3 行 以 上 的 内 容 ， 就 应 单 击 第 3 行 的 行 标题 ，@) 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按钮 ，@@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “冻结 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 











行 和 列 可 见 芋 于 
冻结 首 行 (R) 
滚动 工作 表 其 祭 间 


员工 电话 费用 报销 明细 ”3 


2 恒 胜 科技 有 限 公司 。 时 间 : EE :ee ee 
3e 名 | 所 属 部 门 | 员工 编号 | 移 一 #5 





步骤 04 ”此 时 滚动 垂直 滚动 条 时 ， 第 3 行 以 上 的 表格 标题 和 列 标题 内 容 始 终 显 示 在 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 











& | _B C D 
| 员工 电话 费用 报销 明细 
2 | 站 恒 胜 科技 有 限 公 司 时间: 2017 年 9 月 
| AK009 |  ¥100.00 
| a | AKO10 | 
| + 部 | ¥180.00 | | 
¥120.00 


] ¥200.00 


¥¥120.00 


对 100.00 

























































































趁 打 和 J 原 ”创建 办 公设 备 官 理 明细 表 


办 公设 备 在 生产 中 友 挥 着 重要 作用 ， 为 了 更 有 效 地 管理 和 使 用 办 公设 备 ， 减 少 办 公用 品 的 瀛 费 和 流失 ， 制 定 专 业 有 效 的 办 公 
设备 管理 明细 表 残 显得 非 单 必 要 。 创 建 该 表格 时 ， 为 了 提高 数据 输入 的 效率 ， 可 利用 目 动 填充 功能 快速 录入 数据 ; 完成 表格 内 容 
的 录入 后 ， 可 通过 调整 单元 格 的 布局 让 管理 表 显 示 更 为 清晰 ; 为 了 进一步 美化 单元 格 ， 可 使 用 单元 格 样式 、 表 格 样式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公设 备 管理 明细 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 办 公设 备 管 理 明细 .xlsx 


步骤 01 输入 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 单元 格 A3 中 输入 “1”， 将 鼠标 指针 放 在 单元 格 A1 右 下 角 ，@ 当 和 鼠标 指针 变 为 十 字 
形状 时 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 向 下 拖 动 至 单元 格 A12 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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所 加 输入 
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原 有 价值 (元 ) 已 提 折旧 节 (76, 折 旧作 窜 

11280 25500 
2350 380 
2500 560 
2000 

540 

2890 

3520 

60530 

2050 

1205 





步骤 02 ”自动 填充 数据 。 人 释放 鼠标 后 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 填充 方式 ， 如 “填充 序列 ”， 


如 下 图 所 示 。 


C 


数量 (个) 





原 有 价值 (76) 已 提 折 但 对 (6 折旧 祭 鞠 (i 


步骤 03 在 不 连续 的 单元 格 中 输入 数据 。 此 时 鼠标 拖 动 过 的 单元 格 就 以 等 差 序 列 填充 ，( 上 选中 单元 格 C3， 按 住 【Ctdl】 键 ， 
同时 单 击 单元 格 C4、C8、C9， 四 并 在 单元 格 C9 中 输入 55 ， 如 下 图 所 示 。 
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| | 


3 打印 机 
4 投影 仪 
5 传真 机 


6 桌子 
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8 空调 
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10 音响 
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步骤 04 调整 列 宽 。 按 下 【Ctrl+Entet】 组 合 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 中 都 输入 了 “55”， 四 在 C 列 中 输入 其 他 设备 的 数 


， 四 将 鼠标 指针 移 至 A 列 右 侧 的 列 标 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 向 左 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


下 








数量 (个 ) 厚 有 信 值 (706) 已 榨 折 旧名 (zc 折旧 示 租 (70) 
71280 5500 6578 

2350 380 177 

2500 0 194 

2000 0 145 


步骤 05 设置 对 齐 方式 。( 由 选中 整个 工作 表 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 


3 
0 








步骤 06 合并 居中 单元 格 数据 。 四 选择 单元 格 区 域 A1:E1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ” 
中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


组 中 单 击 “ 合 并 后 居 
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设备 和 名称 ”数量 (个 ) 原 有 价 便 上 了 时 日 千 (70) 
电脑 712 全 选择 Jsso0 


2330 280 
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折旧 余 瑶 (750) 
65780 
1770 
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1450 













































































120 


步骤 07 套用 单元 格 样式 。 所 选单 元 格 区 域 就 会 合并 居中 显示 ， 选 中 合并 后 的 单元 格 ， 四 单 击 “ 
展开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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单元 格 样式 ”按钮 ，@) 在 


HH | ss 屠 竺 /和 放 全 
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步骤 09 ”套用 表格 式 。 打 开 “ 套 用 表格 式 ” 对 话 框 ， 四 设置 好 数据 来 源 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


C 上 


D | 

办 公设 备 管 理 明细 
数量 【个 ] | 原 有 价值 _( 元 ) 只 棍 析 | 日 额 (7Z) 折旧 余额 〈 

: ? Xx |5500 65780 
1770 
1940 
1450 
420 
2040 
2940 
4050 
1650 



































第 9 草 ”数据 的 分 析 与 整理 


实际 工作 中 经 常 需要 在 大 量 数据 中 获取 有 价值 的 信息 ， 如 按照 某 些 条 件 对 数据 进行 排序 或 从 大 量 数 据 中 挑选 出 待 合 要 求 的 记 


录 ， 这 些 都 需要 用 到 Excel 组 件 中 的 一 些 数据 分 析 功 能 。 此 外 ， 在 Excel 中 还 可 以 对 同类 的 数据 进行 汇 态 。 灵 活 地 掌握 和 运用 


Excel 的 数据 分 析 功 能 ， 在 处 理 和 分 析 数 据 的 过 程 中 将 更 为 得 心 应 手 。 


9.1 ”使 用 条 件 属 式 分 析 蛙 元 格 中 的 数据 


在 得 看 或 分 析 数 据 时 ， 可 以 使 用 条 件 格式 功 能 让 数据 的 分 析 更 为 直观 形象 ， 因 为 条 件 格式 可 以 突出 显示 需要 关注 的 数据 记 
录 ， 还 可 以 通过 设置 单元 格 内 条 形 图 和 图 标 展示 数据 的 变化 区 域 。 当 不 再 需要 使 用 条 件 格式 时 ， 可 将 其 删除 。 


9.1.1 ”添加 预 设 的 条 件 格 式 分 析 数 据 


在 Excel 2019 中 ， 可 使 用 系统 预 设 的 条 件 格式 来 突出 显示 满足 特定 条 件 的 数据 。 系 统 预 设 的 条 件 格式 可 分 为 两 种 : 一 种 是 突 
出 显示 大 于 、 小 于 、 等 于 某 个 数值 的 数据 ， 或 者 突出 显示 重复 值 及 高 于 、 低 于 平均 值 的 数据 ; 另 一 种 是 用 图 标 、 颜 色 的 深浅 或 数 
据 条 的 长 短 来 表示 数据 的 大 小 。 


1 以 颜色 突出 显示 特定 的 数据 


当 需 要 突出 显示 大 于 、 小 于 、 等 于 某 个 数值 或 介 于 某 个 数据 区 域 的 数据 ， 或 是 需要 突出 显示 数值 位 居 前 几 项 及 高 于 、 低 于 平 
均值 的 数据 时 ， 使 用 条 件 格式 中 的 “突出 显示 单元 格 规 则 ”及 “项目 选取 规则 ” 残 能 以 字体 或 时 元 格 填 充 色 的 形式 突出 显示 满足 
条 件 的 数据 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 以 颜色 突出 显示 特定 的 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 以 颜色 突出 显示 特定 的 数据 .xlsx 


步骤 01 选择 条 件 格式 规则 。 打 开 原 始 文件 ，@ 选 择 “成 绩 ” 列 单元 格 区 域 ，@) 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ”组 中 
的 “条 件 格式 ”按钮 ， 图 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 介 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 突出 显示 单元 格 的 规则 。 弹 出 “ 介 


| 
2 
村 
全 
下 
b 
| 
ad | 
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步骤 03 ”突出 显示 特定 
J 如 下 图 所 示 。 





提示 


想 突出 显示 值 最 大 或 最 小 的 前 几 项 ， 


的 列表 中 单 击 “ 最 前 /最 后 规则 


数据 的 效果 。 返 回 工作 表 ， “成 绩 


， 在 级 联 列 表 中 选择 需 


所 属 部 门 


财务 训 
财务 部 
财务 部 
采购 部 


营运 部 
SI EE 
营运 部 
种 EP 
吕 运 部 P 
工程 音 
财务 部 


或 者 高 于 、 低 于 所 选区 域 平 均值 的 数据 ， 可 在 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ” 
要 突出 显示 的 规则 ， 


“确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


”对 话 框 ，( 了 在 “为 介 于 以 下 值 之 间 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输 
入 “60” 和 “80”，@@ 在 “设置 为 ”列表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”，@) 单 击 





列 单 元 格 区 域 中 成 绩 在 60 和 80 之 间 的 所 有 数据 就 突出 显示 出 来 


， 在 展开 
在 弹出 的 对 话 框 中 具体 设置 突出 显示 的 格式 规则 即 


司 避 


2 ”利用 数据 条 和 图 标 集 显 示 数 据 

利用 数据 条 、 图 标 集 或 色 阶 显 示 数 据 ， 可 使 展示 的 数据 更 加 明了 和 形象 ， 并 且 有 利于 直观 地 对 比 数据 之 间 的 大 小 ， 提 高 分 析 
数据 的 效率 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 数据 条 和 图 标 集 显示 数据 .xlsx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 利 用 数据 条 和 图 标 集 显示 数据 .xlsx 


步骤 01 选择 数据 条 填充 方式 。 打 开 原 始 文 件 ，QD 选 择 “ 成 绩 ” 列 单元 格 区域 ， 加 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ，() 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 数 据 条 > 蓝 色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 数据 条 的 显示 效果 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 中 单元 格 分 别 根 据 其 数值 填充 了 蓝 色 的 数据 条 ， 数 值 越 大 其 数据 条 越 


长 ， 如 下 图 所 示 ， 这 样 数据 的 大 小 就 更 加 直观 了 。 


员工 培训 成 绩 统 计 表 
员工 编写 姓名 所属 部 |] 成绩 
A—005 王 # 财务 兰 
A—001 0 长 * 财务 部 
A—009 G 长 +* 财务 者 


A—015 周 # 采购 部 
A—007 长 * 喜 运 部 
A—008 杜 * 采购 部 
A—003 陈 * EE 
A—002 李 本 l 

A-016 未 六 林 





步骤 03 ”选择 图 标 集 的 方向 。 若 要 用 图 标 表示 数据 大 小 ， 在 选 定数 据 后 ，@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 


击 “ 图 标 集 > 三 向 箭头 ”， 如 下 图 所 示 。 
Er 
L 避 ks 
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步骤 04 用 图 标 集 显示 数据 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 “成 绩 ” 列 区 域 中 的 数据 被 不 同 颜 色 的 图 标 区 分 开 了 ， 如 下 图 
所 示 。 


员工 培训 成 绩 统 计 表 
员工 闹 亏 姓名 所 属 部 门 ] 
A—005 王 本 财务 各 
A—001 引 相 财务 阁 P 
A-009 t+ 财务 


A—015 周 +#+ 采购 部 
A—007 张 营运 部 P 
A—00E 村 采购 部 
A—003 阵 # 豆 运 部 
A—002 李 本 工程 关 


PP 
| si | 本 辐 一 一 | 
一 1】 别 | a =T | 





提示 

条 件 格 式 中 的 数据 条 功能 是 用 条 形 的 长 度 米 展示 数据 大 小 的 ， 条 形 图 越 长 说 明 数 据 越 大 ， 条 形 图 越 短 说 明 数 据 越 小 ， 这 种 数 
据 分 析 方式 有 利于 更 加 直观 、 快 速 地 分 辨 出 大 量 数据 中 的 较 大 值 和 较 小 值 。 而 图 标 集 功能 是 将 数据 分 为 多 个 类 别 ， 并 且 每 个 类 别 
都 用 不 同 的 图 标 加 以 区 分 ， 能 快速 区 分 数据 中 的 每 个 等 级 。 条 件 格式 中 的 色 阶 是 以 不 同色 调 来 区 分 数据 的 最 值 和 中 间 值 ， 从 而 使 
值 的 区 域 范围 一 目 了 然 。 


9.1.2 _” 目 定义 条 件 格式 规则 


除了 可 以 使 用 Excel 2019 预 设 的 条 件 格 式 来 分 析 数 据 外 ， 还 可 使 用 公式 目 定 义 设置 条 件 格 式 规则 ， 即 通过 公式 目 行 编辑 条 件 
格式 规则 ， 以 使 条 件 格式 的 运用 更 为 灵活 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 条 件 格 式 规 则 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 条 件 格 式 规 则 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ，(D 选 择 “ 日 期 ” 列 单元 格 区 域 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 样 式 ” 组 
中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 国 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 规则 类 型 。 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 四 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 使 用 公式 确定 要 设置 的 单 
元 格 ”， 加 在 公式 文本 框 中 输入 “=AND((A3-TODAY0)<=7,(A3TODAY0)>=0)”， 其 中 当前 日 期 为 2019/3/5，@@ 单 击 “ 格 
式 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


元 格 设 各 局 所 








步骤 03 


设置 单元 格 填充 颜色 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 引 切换 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 四 选择 “黄色 ”， 如 下 图 所 
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步骤 04 使 用 自 定义 条 件 格 式 规则 的 效果 。 依 次 单 击 “确定 ” 按钮， 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 “日 期 列 区 域 中 符合 条 件 
的 日 期 用 黄色 突出 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 

2019/2/1 
2019/2/6 
2019/2/8 

2019/2/15 

2019/2/22 

2019/2/23 
2019/3/1 
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9.1.3 ”管理 条 件 格式 


如 果 工 作 簿 中 已 经 制作 好 的 条 件 格 式 不 符合 实际 的 工作 需求 或 设置 的 效果 不 便于 查看 ， 可 对 制作 好 的 条 件 格 式 进行 管理 和 编 


已 


辑 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 管 理 条 件 格式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 管 理 条 件 格式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “管理 规则 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 若 要 更 改 应 用 的 数据 条 ，@ 可 先 选 择 其 所 在 单元 格 区 域 E3:E15，@) 单 
击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “管理 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 。 弹 出“ 条件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 中 选择 要 更 改 的 数据 条 规则 ，@ 然 后 单 击 “ 编 辑 
规则 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 



























































、 6 > 2 yy 渐 变 填 
本 二 “条 形 图 外 观 ” 选 项 组 中 设置 “填充 ”为 “i 
向 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ，D 在 “条 形 图 外 观 ” 选 蕊 
0 “条 形 图 方向 ”为 “从 右 到 左 ”， 如 下 图 所 示 。 
» 6 、 2 次 沪 框 2 (2) 设置 余 形 呈 
、» 6 3 »” gr 色 , 边框 河 无 边 》 
元 、 厌 色 为 








或 的 数据 条 外 观 和 方向 都 发 生 了 
% 交 依次 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 工作 表 ， 所 选区 域 的 数据 条 
步骤 04 更 改 数据 条 外 观 和 方向 的 效果 。 依 次 
变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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销售 统计 表 

单价 数量 

9 月 1 日 ¥120 
9 月 2 日 ¥120 
9 月 3 日 ¥120 
9 月 4 日 J ¥120 
9 月 5 日 了 ¥120 
9 月 6 日 : ¥120 
9 月 7 日 = ¥120 
9 月 8 日 ¥120 
9 月 9 日 : ¥120 
9 月 10 日 地 ¥120 
9 月 11 日 。 罗 * ¥120 


1 | 
2 
3 
4 
5 
5 | 
8 | 
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| 一 二 
二 
sm 


EE | 一 
性 





提示 


当 两 个 或 两 个 以 上 的 条 件 格 式 规则 同时 应 用 于 同一 单元 格 区 域 时 ， 可 以 按照 它们 在 对 话 框 中 列 出 的 优先 级 顺序 评估 条 件 格式 
规则 ， 黑 认 情 况 下 ，“ 条 件 格式 规则 管理 器 ”中 处 于 较 高 处 的 规则 的 优先 级 高 于 列表 中 处 于 较 低 处 的 规则 ， 但 可 单 击 “上 
移 ” 和 “下 移 ” 来 修改 这 些 规则 的 优先 级 。 


步骤 05 ”编辑 图 标 集 规 则 。 再 次 调 出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 中 设置 “显示 其 格式 规则 为 “当前 工作 表 ”， 四 
选择 要 更 改 的 图 标 集 规则 选项 ，(3) 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 图 标 集 规则 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ，( 有 DD 选择“ 图 标 样式 ”为 图 中 所 示 的 样式 ，( 加 设置 图 标 对 应 的 值 
和 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 重 新 定义 不 同 图 标 代表 的 区 域 范 围 。 





























步骤 07 管理 条 件 格式 的 效果 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 就 可 看 到 管理 条 件 格 式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 
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9.1.4 “清除 条 件 格式 


若 不 再 需要 单元 格 区 域 或 整个 工作 表 中 的 条 件 格式 时 ， 可 将 其 删除 。 本 小 节 主 要 介绍 如 何 删 除 某 一 单元 格 区 域 中 的 条 件 格 
Es 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 清 除 条 件 格式 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 清 除 条 件 格式 .xlsx 


步骤 01 单 击 


二 


步骤 02 清除 所 选单 元 格 规则 的 效果 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 中 的 条 件 格 式 就 清除 
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“清除 所 选单 元 格 规则 
式 ” 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 


靖 青 除 余 规则 > 


销售 员 
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高 太太 
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单价 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


了 ， 如 下 图 所 示 。 


选项 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选择 单元 格 区 域 E3:E15， 人 @) 单 击 “ 样 式 组 中 的 
清除 所 选单 元 格 的 规则 








UN 


若 要 一 次 性 清除 整个 工作 表 中 的 条 件 格式 规则 ， 可 单 击 “ 样 式 组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 规 则 
> 清除 整个 工作 表 的 规则 ”选项 即 可 。 


9.2 ”对 数据 进行 排序 


在 Excel 表 格 中 录入 数据 后 ， 内 容 可 能 比较 杂乱 ， 不 利于 查看 和 比较 ， 此 时 束 需 要 对 数据 进行 排序 。 所 谓 排 序 ， 是 指 对 表格 
中 的 某 个 或 某 几 个 字段 按照 特定 规律 进行 重新 排列 。 在 Excel 中 ， 可 对 单一 字段 进行 排序 ， 也 可 设 定 多 个 关键 子 的 多 条 件 排序 ， 
还 可 目 行 设 定 排序 序列 ， 进 行 目 定义 排序 。 


9.2.1 ”单一 字段 的 排序 


单一 字段 排序 是 设置 单一 的 排序 条 件 ， 如 对 工作 表 中 的 某 一 列 或 某 一 行进 行 的 排序 ， 它 是 最 简单 的 排序 方式 。 其 中 ， 因 为 数 
据 通 常 是 按 列 输入 的 ， 所 以 按 列 排序 较为 常用 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 单 一 字段 的 排序 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 单 一 字段 的 排序 .xlsx 


步骤 01 单 击 “降序 ”按钮 。 打 开 原始 文件 ， 四 选中 “综合 考核 ” 列 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ，@) 切 换 至 “数据 ”选项 
卡 ，@@ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 见面 布局 式 








SUM(C3:F3) 








步骤 02 显示 单一 字段 排序 的 结果 。 此 时 工作 表 中 的 数据 按照 综合 考核 分 数 从 高 到 低 排 列 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


单一 字段 的 排序 主要 包括 升序 和 降序 两 种 ， 若 要 对 数据 进行 升序 排序 ， 只 需 在 执行 时 单 击 “ 升 序 ” 按钮。 除了 按 列 排序 ， 还 
可 按 行 排序 ， 需 单 击 “排序 ”按钮 ， 在 弹出 的 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 然 后 在 “排序 选项 ”对 话 框 中 单 击 “ 按 行 拓 
序 ” 单 选 按钮 。 


9.2.2 ”多 条 件 排序 


条 件 排序 中 主要 通过 “主要 关键 字 ” 和 “次 要 关键 字 ” 设 置 排序 条 件 ， 数 据 首 先 按照 主要 关键 字 来 排序 ， 当 排序 结果 相同 
时 ， 骨 按照 次 要 关键 字 进 行 排序 。 所 以 多 条 件 排序 也 可 称 为 多 关键 字 排 序 ， 次 要 关键 字 可 为 多 个 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 多 条 件 排 序 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 多 条 件 排 序 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ，@) 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 排 序 
和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 设置 主要 条 件 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ,设置 “主要 关键 字 ” 为 “出 勤 率 (分) ”，@@ 设 置 “ 次 序 ” 为 “ 降 
序 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 



















































































步骤 03 添加 条 件 。 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 次 要 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 








《66 > 23? » i Pr 27 按 
元 ) ” 次序” 为 “降序 ”，@@) 单 击 “ 确 定 
设置 “次 要 关键 字 为 “年 终 奖 金 (元 ) ”， 加 设置 “次序 为 降 
步骤 04 设置 次 要 条 件 。 四 设置 “次 
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于 多 条 件 排 序 结 返回 工作 表 ， 可 以 查看 多 条 件 排 序 的 结果 ， 其 中 “出 勤 率 
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9.2.3” 目 定义 排序 


除 单一 字段 和 多 条 件 排序 ，Excel 还 允许 自 定义 排序 ， 即 自己 定义 序列 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 排序 .xlsx 


步骤 01 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 数据 清单 中 的 任意 单元 格 ， 打 开 “ 排 序 ”对话 框 ,QD 单 击 “ 次 
序 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 02 输入 自 定义 序列 。 弹 出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 自 定义 序列 “采购 部 工程 部 营运 
部 财务 部 ”， 回 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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正月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 





子 , 丑 , 寅 , 卯 , 展 , 已 , 午 , 未 , 申 , 二 
中 靖 , 内 ，」, 成 , 已 庚 , 芋 , 王 , 天 光 


步骤 03 设置 排序 关键 字 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 四 单 击 “主要 关键 字 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 所 属 部 门 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


综合 考核 (分 ) 
年 终 奖金 (元 ) 





步 又 04 显示 自 定义 排序 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 工 作 表 中 的 数据 按照 自 定义 顺序 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.3 ”对 工作 索 中 的 数据 进行 师 选 


FExcel 中 的 科 选 功能 可 快速 找 出 表格 中 符合 条 件 的 数据 ， 其 他 不 满足 条 件 的 数据 则 会 目 动 隐藏。 


9.3.1 _ 目 动 病 选 数据 


Excel 的 自动 筛选 数据 功能 是 将 满足 给 定 条 件 的 数据 显示 出 来 ， 只 需 单 击 “ 人 筛选” 按钮 ， 从 中 你 选 需要 人 沛 选 的 项 目 即 可 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 自 动 第 选 数据 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 动 筛选 数据 .xlsx 


步骤 01 单 击 “筛选 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@ 加 选中 数据 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “数据 
和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 ”选择 筛选 方式 。 中 单 击 “ 专 业 ，” 字 段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 色 选 “土木 工程 和 “建筑 
系 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 计 算 机 系 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 03 ”显示 自动 筛选 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按钮 后 ， 工 作 表 就 罗列 出 专业 为 计算 机 系 的 所 有 人 员 人 信息， 如 下 图 所 示 。 


























9.3.2 ”输入 关键 字 利 选 


利用 Excel 2019 仿 选 列表 中 的 搜索 筛选 功能 ， 通 过 在 搜索 框 中 输入 要 往 选 数据 的 关键 字 ， 束 可 以 非常 快速 、 简 便 地 找到 满足 
条 件 的 目标 数据 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 关键 字 筛 选 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 关键 字 筛 选 .xlsx 


步骤 01 输入 筛选 内 容 。 打 开 原 始 文件 ， 启 动 筛选 功能 ，@ 四 单 击 “ 姓 名 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 搜索 文本 框 中 输入 
搜索 条 件 ， 如 输入 姓氏 “ 张 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 显示 关键 字 筛 选 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 工 作 表 中 姓氏 为 “ 张 ” 的 所 有 复试 人 员 记 录 就 显示 了 出 来 ， 如 下 
图 所 示 。 
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提示 


筛选 出 符合 条 件 的 数据 后 ， 若 要 清除 筛选 条 件 ， 恢 复 为 原来 的 数据 表 ， 可 选中 数据 清单 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 选项 卡 
的 “数据 和 筛选 ”组 中 再 次 单 击 “ 筛 选 ”按钮 即 可 。 


9.3.3” 目 定义 往 选 


自 定 义 筛选 功能 允许 设置 多 个 条 件 进行 筛选 ， 从 而 得 到 更 加 精确 的 结果 。 自 定义 饰 选 方式 分 为 多 种 ， 可 根据 实际 情况 选择 合 
适 的 第 选 方式 ,。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 筛选 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 筛选 .xlsx 


步骤 01 选择 筛选 方式 。 打 开 原 始 文件 ，(D 单 击 “ 平 均 分 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 筛选 > 大 
于 或 等 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 自 定 义 筛选 方式 。 弹 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “大 于 或 等 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “90”，@) 单 
击 “ 或 ” 单 选 按钮 ， 回 设置 另 一 个 平均 分 条 件 为 “小 于 或 等 于 ”， 几 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 “60”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 自 定 义 筛选 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 此 时 表 中 显示 了 平均 分 在 90 分 以 上 和 60 分 以 下 的 所 
有 人 员 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 





9.34 ”高 级 往 选 


高 级 筛选 可 以 筛选 出 同时 满足 两 个 或 两 个 以 上 筛选 条 件 的 记录 ， 所 以 相对 于 前 三 种 筛选 方式 ， 它 的 操作 更 加 复杂 。 此 外 高 级 
往 选 要 求 在 工作 表 无 数据 的 地 方 输入 多 个 筛选 条 件 ， 若 这 些 筛选 条 件 是 同行 排列 ， 筛 选 方式 就 为 “ 且 ” 条 件 高 级 筛选 ， 若 筛选 条 


件 为 不 同行 排列 ， 执 行 的 冯 选 操作 融 是 “或 ”条 件 高 级 饰 选 ， 还 可 组 合 使 用 这 两 种 镁 选 方式 。 
@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 .sx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 高 级 筛选 .xlsx 


步骤 01 单 击 “高 级 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot WW 告诉 我 .. 





“或 ”条 件 高 级 筛选 的 操作 步骤 和 “ 且 ” 条 件 高 级 筛选 一 样 ， 唯 一 不 同 的 地 方 是 筛选 条 件 的 排列 方式 ，“ 或 ”条 件 的 筛选 条 
件 不 能 在 同一 行 中 ， 这 部 分 内 容 将 在 “知识 拓展 ”中 详细 介绍 。 


步骤 02 ”设置 高 级 筛选 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 系 统 会 自动 设置 “列表 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2:H30，@ 单 击 “将 筛选 
结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 加 将 “条 件 区 域 ”设置 为 单元 格 区 域 J2:L3， 将 “复制 到 ”设置 为 单元 格 15，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 03 ”显示 高 级 筛选 的 结果 。 随 即 在 指定 位 置 显 示 了 筛选 结果 ， 即 显示 性 别 为 男 ， 年 龄 在 24 岁 以 上 并 且 平 均 分 高 于 80 的 
人 员 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 
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若 想 在 众多 数据 中 快速 汇 忆 各 项 数据 ， 可 使 用 分 类 汇 思 功能 ， 提 高 工作 效率 。 分 类 汇 忌 是 按照 措 定 分 类 字段 和 汇 忌 方式 对 该 
字段 项 目 快速 汇总 的 工具 ， 这 样 束 可 以 快速 查看 某 个 项 目的 统计 数据 。Excel 2019 中 的 汇 忆 万 式 ， 有 求 和 、 求 平均 值 、 计 数 、 最 
大 值 、 最 小 值 、 方 差 和 标准 差 等 ， 可 根据 实际 需要 选择 合适 的 汇总 方式 。 


9.4.1 创建 分 类 汇总 
要 想得到 数据 的 分 类 汇总 结果 ， 首 先 需要 创建 分 类 汇总 ， 对 分 类 字段 和 汇总 方式 进行 选择 ， 并 义 选 相应 的 汇总 项 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 


步骤 01 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 该 工作 表 中 的 数据 已 经 按照 “日 期 ”升序 进行 排序 ， 在 “数据 ”选项 卡 


下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 设置 分 类 汇总 项 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，( 册 设置 “分 类 字段 ”为 “日 期 选项 ,设置 “汇总 方式 ”为 “ 求 


和 ， (四 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 旬 选 “衬衣 ”短裤 上 短 裙 “球鞋 复 选 框 ，(3) 最 后 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9.4.2 ”创建 葵 套 分 类 汇总 
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众 套 式 分 类 汇总 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 谋 套 分 类 汇总 .xlsx 
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字段 ， 也 称 为 多 





商品 的 销量 总 记录 ， 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 谱 套 分 类 汇总 .xlsx 


步骤 01 设置 谋 套 分 类 汇总 。 打 开 原 始 文件 ， 工 作 表 中 的 数据 已 按照 “日 期 ”对 所 有 商品 的 销售 进行 了 汇总 ， 打 开 “ 分 类 
汇总 ”对 话 框 ，@ 设 置 “分 类 字段 ”为 “负责 人 ”，“ 江 总 方式 ”和 “ 选 定 汇总 项 ”不 变 ，@@ 取 消 勾 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 


选 框 ，(G@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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思 短 裤 (条 ) 
加 短语 ( 洒 ) 


明 数 据 分 见 (P) 
起 总 结果 守 示 在 数据 下 方 (9) 





进行 谋 套 分 类 汇总 前 ， 需 要 对 汇总 字段 按照 顺序 进行 排序 ， 本 例 中 对 “负责 人 ”进行 汇总 前 就 已 经 对 该 字段 进行 了 排序 。 


步骤 02 显示 吝 套 分 类 汇总 的 结果 。 此 时 工作 表 中 的 数据 在 按照 “日 期 ”进行 汇总 的 前 提 下 ， 在 下 一 级 还 嵌 套 汇总 了 各 个 


分 店 的 负责 人 每 天 完成 的 销售 总 量 记 录 ， 如 下 图 所 示 。 


各 分 店 销售 记录 表 
日 其 他 店 和 名 称 科 冯 nd 短 入 重 秋 (条 球 古 【『 双 上) 真 责 人 
2017-91 西门 店 10 司 = 
2017-9-1 站 华 店 : 14 周 * 
24 加 * 开 政 
2017-9-1 逢 第 店 9 \ 12 下” 
2017-9-1 成 位 让 | | 15 起“ 


27 不 * 开 更 
2017/9/1 汇 蕊 了 1 

2017-9-2 \ \ 7 周 * 
2017-9-2 从 下 ! 周 * 

周 * 汇 竖 
2017-9-2 | 16 于 * 
2017-9-2 开店 9 ; 2. 

起 * 汇 到 





9.4.3 ”隐藏 与 显示 分 类 汇总 明细 


在 分 析 和 查看 数据 时 ， 可 将 不 需要 的 分 类 汇总 明细 隐藏 起 来 ， 以 集中 查看 汇 站 项 ， 待 需要 显示 时 绸 将 隐藏 的 分 类 汇总 明细 重 
新 显示 出 来 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 | 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 隐 藏 与 显示 分 类 汇总 明细 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 分 级 显示 符 。 打 开 原 始 文件 ， 此 时 分 级 显示 有 4 个 级 别 ， 在 列 标题 左 侧 的 分 级 显示 符 中 单 击 分 级 符 3， 如 下 图 
2017-9-1 


9 2017/9/1 江 研 
10| 2017-9-2 


| 2017-9-2 
12 | 

1 2017-9-2 
14| 2017-9-2 
15 

16 12017/9/2 汇 电 





步骤 02 ”隐藏 明细 数据 的 效果 。 此 时 工作 表 中 最 后 一 级 的 明细 数据 会 隐藏 起 来 ， 可 以 清楚 地 查看 所 有 汇总 数据 ， 如 下 图 所 


pl 
(©) 


B C D 
2 | 日 其 分 店名 称 守 在 (【 件 ) 短 锋 (条) 页 责 人 
| 36 23 周 * 汇 电 
8 | 24 15 “站 * 汇 友 
9 |2017/9/1 汇 各 60 38 





ee 21 15 ”| 同 * 汇 香 
| 17 19 ” 赵 * 汇 下 
16 |2017/9/2 汇 写 38 i 
ee 20 16 司 * 汇丰 
< 13 13 ”起 * 汇 到 
23| 2017/9/3 汇 记 38 29 





示 分 类 汇总 明细 。 当 需要 查看 明细 时 ， 可 单 击 分 级 符 4， 此 时 隐藏 的 具体 明细 数据 就 显示 出 来 了 。 如 果 要 显示 所 
有 明细 数据 ， 只 需 单 击 分 级 显示 符 的 最 低级 别 ， 此 处 为 4， 如 下 图 所 示 ， 而 要 隐藏 所 有 明细 数据 ， 则 单 击 最 高 级 别 1。 














































































































分 店 石 称 针 在 (『 件 ) 短 矢 【『 条 上 」 页 再 人 
36 23 ” 辕 * 汇 各 
| 24 15 起 * 汇 竖 
2017/9/1 汇 蕊 60 38 
] 21 13 ” 辕 * 汇 物 
] 17 19 起 * 江 寿 
6 12017/92 汇 蔚 35 37 
20 16 ”四 * 开 下 
18 13 赵 * 汇 竖 
23|2017/9/3 汇 到 38 29 
26 | 22 27 ” 辕 * 汇 各 
29 | 25 15 起 * 汇 帮 


日 加 





加 加 





[二 | [| 


9.5 “手动 建立 分 级 显示 


对 数据 进行 分 类 汇总 后 ，Excel 系 统 会 目 动 按照 设置 的 汇总 万 式 对 数据 清单 进行 分 级 显示 。 但 也 可 手动 建立 分 级 显示 ， 当 数 
据 清 单 中 连续 多 个 单元 格 包 含 了 类 似 的 数据 时 ， 融 可 对 其 进行 分 组 ， 以 便 统 一 查看 同一 类 型 的 数据 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 手 动 建立 分 级 显示 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 手 动 建立 分 级 显示 .xlsx 


步骤 01 单 击 “插入 命令。 打开 原始 文件 ， 中 右 击 工 作 表 第 6 行 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 


ml 
| 


6 1@ 右 击 Ia | 北 计 公 八 司 / 
ET : mL “三 | 
a | 给 复制 (Q \ 司 


司 
日 
日] 


加 | 


入 社 壮 154 1204 
. 2 ¥451,1201 
heet2 Sheet3 





步 又 02 创建 组 。 在 单元 格 B6 中 输入 “上 海 分 公司 ”， 并 在 单元 格 D6 中 计算 出 上 海 分 公司 的 总 销售 额 。 四 选择 单元 格 区 域 
A3:D5，@ 在 “数据 选项 卡 下 的 “分 级 显示 组 中 单 击 “创建 组 > 创建 组 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot 





步骤 03 设置 按 行 创建 组 。 弹 出 “创建 组 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 显示 创建 组 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 就 组 合 为 一 个 组 ， 并 显示 了 折 且 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 06 单 击 “清除 分 级 显示 ”选项 。 四 单 击 行 标 题 左 侧 的 分 级 显示 按钮 是 ， 使 它 变 为 则 按钮 ， 就 可 隐藏 明细 数据 ， 加 车 


要 清除 工作 表 的 分 级 显示 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 > 清除 分 级 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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创建 其 他 分 级 显示 。 使 用 以 上 方法 可 创建 其 他 组 ， 按 所 有 分 公司 创建 组 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


月 份 


| 2017 年 10 月 
”2017 年 11 月 
| 2017 年 12 月 


2017 年 10 月 
2017 年 11 月 


”2017 年 12 月 


2017 年 10 月 


| 2017 年 11 月 
| 2017 年 12 月 
| 2017 年 10 月 


月 份 


”2017 年 10 月 


2017 年 11 月 
2017 年 12 月 


2017 年 10 月 


2017 年 11 月 


”2017 年 12 月 


2017 年 10 月 
2017 年 11 月 


分 公司 
上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
北京 分 公司 
北京 分 公司 
北京 分 公 局 
深圳 分 公司 
深圳 分 公 局 
澶 圳 分 公司 
大 连 分 公 富 


各 分 公司 4 


分 公司 


上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
上 海 分 公司 
北京 分 公司 
北京 分 公司 
北京 分 公司 
北京 分 公司 
深圳 分 公司 
次 圳 分 公司 


B C 
各 分 公司 销售 统计 


销售 经 理 
于 莹 
高 于 


售 统计 
销售 经 理 

了 =* 
高 等 


D 
= 
¥132 MM.0) 
¥185270.00 
¥196,510.00 
¥35334080.00 
¥120.850.00 
¥130.540.00 
¥241,100.00 
¥204.410.00 
¥234,100.00 
¥155 210.0 
¥124210.00 





销售 鬼 


¥152 300.00 
¥185.270.00 
¥196.510.00 
¥34 080.00 
¥120.850.00 
¥130.540.00 
¥241,100.00 
¥492 490.00 
¥204.410.00 
¥234,100.00 





= 和 
入 D7 i 
’ 新 建 上 全 部 剧 新 “排序 和 敌 选 数据 工具 ”预测 分 级 显示 
条 托 二 = 音 询 ~ L 的 | 看 理 惠 5 
获取 和 转换 连接 


站 


fe 


hl hl | > 


B L =- 
各 分 公司 销售 统计 中 取消 组 合 (U).. 
从 合理 ] 销售 经 理 销售 霸 级 时 
上 海 分 公司 ¥534.080.00 
北京 分 公司 ¥492 490.00 
深圳 分 公司 ¥593720.00 
大 连 分 公司 ¥729 450.00 





9.6 ”对 数据 进行 合并 计算 


合并 计算 可 以 将 相同 类 型 的 数据 进行 汇总 ， 并 在 指定 的 位 置 显示 计算 结果 ， 常 用 于 多 个 工作 表 中 数据 的 计算 汇总 。 合 并 计算 
有 两 种 方法 ， 一 种 是 按 位 置 合并 计算 ， 另 一 种 是 按 分 类 合并 计算 。 


9.6.1 “ 按 位 置 合并 计算 


按 位 置 对 数据 进行 合并 计算 是 将 多 个 工作 表 中 相同 位 置 的 数据 进行 汇总 ， 并 建立 合并 计算 表 ， 并 且 源 数据 区 域 中 某 一 条 记录 
名 称 和 字段 名 称 都 需要 在 相同 的 位 置 上 ， 所 以 使 用 该 功能 要 保证 需要 合并 计算 的 字段 有 相同 的 布局 排列 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 按 位 置 合 并 计算 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 按 位 置 合并 计算 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 人 四 单 击 “ 第 二 季度 ”工作 表 标 签 ，@ 四 选中 单元 格 B3， 人 在 “数据 ”选项 
卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


电 水 条 


电脑 
QH | 
ro 


步骤 02 单 击 “引用 位 置 ” 右 侧 的 引用 按钮 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 



































所 有 引用 位 置 (E): 








步 又 03 ”选择 合并 计算 的 单元 格 区 域 。(D 单 击 “4 月 ”工作 表 标 签 ， 四 选择 单元 格 区 域 B3:E11， 如 下 图 所 示 。 


各 地 区 了 商 吧 销售 完 统 T 


一 合并 计算 - 引用 位 置 


sasEs Tie] 


007f, 040. O00 





步骤 04 添加 其 他 的 引用 位 置 。 返 回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 系 统 自 动 将 “引用 人 位置” 设置 为 “4 月 ! $B$3:$E$11 ， 单 
击 “添加” 按钮， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 05 继续 选择 合并 计算 的 单元 格 区 域 。( 由 单 击 “5 月 ”工作 表 标 签 ， 回 选择 单元 格 区 域 B3:E11， 如 下 图 所 示 。 


B | C _ D 
¥156, 842. 00 ¥152, 365. 00 | ¥124, 562.00 


#584, 211. 00 ¥240, 1 02. 00 | ¥191, 06. VV 


#05081, 640. O00 ¥24, 123. 00 | ¥124, 245.00 


#128, 450. OV ¥254, 120. 00 | #124,125.00 


















































| ¥341, 912. 00 ¥050, 124. 00 | ¥125, 492. VO 
合并 计算 - 引用 位 置 : 














步骤 06 完成 对 工作 表 引 用 位 置 的 添加 。 重 复 上 述 操 作 ， 完 成 “6 月 ”工作 表 中 引用 位 置 的 添加 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 








步 又 07 按照 位 置 合并 计算 的 结果 。 此 时 在 “第 二 季度 ”工作 表 中 显示 了 按照 位 置 合并 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


各 地 区 商品 销售 额 统计 
及 电 冰 箱 
¥1, e257, 713. 00 

















9.6.2 按 分 类 合并 计算 


在 合并 计算 时 ， 若 需要 合并 的 数据 类 型 的 位 置 不 同 ， 而 分 类 相同 时 ， 残 不 能 骨 按 位 置 进 行 合并 计算 了 ， 而 需要 按照 分 类 进行 
合并 计算 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 按 分 类 合并 计算 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 按 分 类 合并 计算 .xlsx 


步骤 01 单 击 “合并 计算 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@ 四 在 “第 二 季度 ”工作 表 中 选中 单元 格 A3，@) 在 “数据 ”选项 卡 的 “ 数 
据 工 具 组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 02 单 击 “引用 位 置 ” 右 侧 的 引用 按钮 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 





步骤 03 ”选择 合并 计算 的 单元 格 区 域 。 中 单 击 “4 月 ”工作 表 标 签 ， 加 选择 单元 格 区 域 A3:E9， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 - 引用 位 置 : 
| .4 月 "1$A$3:$E$9@-| @ 选择 





步骤 04 添加 其 他 的 引用 位 置 。 返 回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 ， 所 选单 元 格 区 域 就 添加 到 了 “所 有 
引用 位 置 ” 列 表 框 中 ，@@ 再 次 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 引用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 05 继续 选择 合并 计算 的 单元 格 区域 。(D 单 击 “5 月 ”工作 表 标 签 ， 四 选择 单元 格 区 域 A3:E11， 如 下 图 所 示 。 


¥120, rf42. 00 


¥239, 08]. 00 


#156, 842. 00 
合并 计算 - 引用 位 置 
‘5 有 "1$AS$3:$E$1 


¥152, $05. 00 


| 4 月 | 5 月 | 6 月 | 第 二 季度 





125, dea2.00 | ¥50, 284 


步骤 06 完成 引用 位 置 的 添加 。 返 回 到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 用 相同 的 方式 完成 “6 月 ”工作 表 中 引用 位 置 的 添加 ，(D 最 后 


色 选 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 四 单 击 “ 确 定 按钮， 如 下 图 所 示 。 


所 有 引用 位 置 (E): 
"4 月 1$A$3:$E$9 
15 月 ' $A$3:; $E$11 





二 季度 ”工作 表 中 ， 显 示 了 按照 分 类 合 





并 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


电脑 电 冰 箱 洗衣 机 


¥1, 687, 239. 00 ¥739, 360. 00 |¥378, 663. 00 | ¥76,3 


¥041, 021. 00 412, 660. 00 |¥380, 6500. 00 | ¥97, 9 


¥313, 684. 00 | ¥304,730.00 |¥249,124.00 | ¥50,8 




















#1, 1 688, 422. V0 #492, 204. 00 |¥319,044.00 | ¥40,0 
¥1, ?02, 920. 00 ¥72, 369. 00 |¥372, 7395. 00 | ¥67,3 
¥5002, 710. O00 ¥030, 450. 00 |¥373, fie. 00 | ¥390,4 


| 4 月 | 5 月 | 6 月 | 第 一 季度 [I 





























央 识 拓展 


全 控 笔 男 进 行 排序 


默认 情况 下 ，Excel 中 的 文本 是 按照 字母 排序 的 ， 各 需要 按 笔 男 数 目 升序 或 降序 显示 文本 时 ， 可 以 按照 下 面 的 步骤 进行 操 
作 。 


步 又 01 打开 原始 文件 ，@ 单 击 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ，@@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选” 组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 02 ”弹出 “排序 ”对 话 框 ， 四 设置 “主要 关键 字 ”为 “ ( 列 A) ”、“ 次 序 ” 为 “升序 ”，@ 四 然后 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 
如 下 图 所 示 。 











步骤 03 弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ， (在 “方向 ”选项 组 中 单 击 “ 按 列 排序 ” 单 选 按 钮 ， (四 在 “方法 ”选项 组 中 单 击 “ 笔 


画 排序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


? 


#04]1, V021. O00 : #42, 000. 


#313, 684. 00 | ¥304,730.C 
¥492, 204. 
#1, 687, 239, 00 | #735, 360. 00 |¥378 
#502, 710. 00 |  ¥630, 450. 
¥245, 810. 00 | #122, 210. 
#481, 491. 00 | ¥248, 952. 











A 使 用 通配符 进行 模糊 往 选 


通配符 往 选 是 指使 用 通配符 和 文字 组 合 的 形式 设置 筛选 条 件 的 模糊 筛选 ， 其 中 通配符 “*” 代 表 任 意 一 组 字符 或 数字 ， 
而 “?” 代 表 任 意 单 个 字符。 

步骤 01 打开 原始 文件 ， 四 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 加 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 逢 选 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 ”人 @@ 单 击 “ 所 属 部 门 ”单元 格 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 文本 框 中 输入 “财务 r*”， 如 下 图 所 示 。 


| 升序 (9) 
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步骤 03 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 工 作 表 中 只 显示 了 所 属 部 门 以 “财务 ”开头 的 人 员 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 出 勤 记 录 表 
员工 姓 1” 所 属 部 | 应 到 天 ij 交际 天 iz | 出 勤 率 | 出 勤 评 1> 
财务 部 | 22 20 91% 全 


财务 癌 22 16 73 册 
财务 22 19 86% 
财务 部 22 20 91% 





全 “或 条 件 ” 的 高 级 饰 选 


“或 条 件 ” 饰 选 是 指 筛 选 结果 只 需 满 足 众多 筛选 
照 不 同行 排列 。 


时 


条 件 中 的 一 个 设置 条 件 即 可 ， 所 以 在 输入 高 级 六 选 条 件 时 ， 禾 选 条 件 需要 近 


步骤 01 打开 原始 文件 ，@ 在 源 清单 的 单元 格 区 域 J2:L5 中 输入 高 级 利 选 条 件 ，@ 四 在 “ 
中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 


Power Pivot 0 告诉 我 .. 登录 甘 * 攻 :二 3 


檬 拟 分 析 预 则 “分 级 品 示 娄 拒 分 析 
醋 作 表 
en, 分 析 





步骤 02 弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，“ 列 表 区 域 ”自动 设 置 为 单元 格 区 域 A2:H30， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 设置“ 条件 区 域 ”为 单元 格 区 域 ]2:L5， 加 并 且 单 击 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ，( 四 然后 在 “复制 


到 ”文本 框 中 输入 筛选 结果 的 存放 人 位置， 多 单 击 “确定 按钮， 如 下 图 所 示 。 
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C 〇 在 原 有 区 域 显示 往 选 结果 ( 
将 算 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (C 


计算 机 系 生 站 全 和 用 SA224H430 E 
有 系 | 条 件 区 域 [C): | Sheet11$J$2:$L$5 重生 


3 | 计算 机 系 | 复制 到 QD: |Sheet11$)$7| 









































步骤 04 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 按照 设置 的 条 件 进行 了 筛选 ， 并 将 筛选 结果 复制 到 了 指定 的 位 置 ， 如 下 图 
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全 删除 分 类 汇总 


完成 对 分 类 汇 足 的 查看 或 分 析 后 ， 知 不 再 需要 以 分 类 汇总 的 方式 来 显示 数据 ， 可 删除 分 类 汇总 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 选项 卡 下 单 击 “分 级 显示 组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删 
除 按钮， 如 下 图 所 示 。 

















趁 共 J 夸 ”分 析 各 区 域 销 售 报表 


想 要 快速 分 析 各 区 域 销 售 报表 中 的 数据 ， 如 突出 显示 某 种 商品 在 各 个 片区 的 销售 情况 ， 或 者 分 类 并 总 各 个 片区 的 销售 情况 ， 
都 可 以 利用 Excel 2019 中 的 数据 工具 完成 操作 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 分 析 各 区 域 销 信 报 表 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 分 析 各 区 域 销售 报表 .xlsx 


步骤 01 选择 条 件 格式 规则 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 D3:D14，Q 中 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ” 组 中 的 “条 件 
格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “突出 显示 单元 格 规则 > 大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





发 生日 期 (A).- 


bp 





步 又 02 设置 条 件 格 式 规则 。 弹 出 “大 于 ”对 话 框 ， (有 D) 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”下 方 的 文本 框 中 输 
入 200 ， “设置 为 ”列表 框 中 默认 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 回 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”突出 显示 特定 数据 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 选 列 中 数据 值 大 于 200 的 单元 格 都 根据 设置 突出 显 
示 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 单 击 “筛选 ” 按钮。 选中 任意 单元 格 ，@ 加 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 组 中 的 “筛选 按钮， 如 下 
图 所 示 。 


Power Pivot 电 告诉 我 您 起 要 做 什么 














步骤 05 选择 数字 筛选 方式 。 四 单 击 “商品 C( 个 )” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 加 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 字 筛选 > 小 于 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 自动 筛选 方式 。 弹 出 “ 自 定 义 自 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “小 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “100”， 如 下 图 所 


示 ， 单 击 “确定 按钮 后 就 会 显示 筛选 结果 。 


























步骤 07 ”选择 排序 的 次 序 。 如 果 要 对 原 有 的 表格 数据 进行 分 类 汇总 ， 则 返回 筛选 前 的 数据 效果 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 弹 
出 “排序 对 话 框 ， 中 将 “主要 关键 字 设置 为 “片区 名 ”，@ 在 “次 序 ”列表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 08 设置 自 定义 序列 。 弹 出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ,外 在 “输入 序列 ” 框 中 输入 “青羊 区 抚琴 区 光华 区 ”， 加 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 设置 汇总 方式 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 清 单 就 会 按 自 定 义 序 列 排序 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 ; 
总 ”按钮 ， 在 对 话 框 中 设置 “分 类 字段 为 “片区 名 ”， 回 设置 “汇总 方式 ”为 “ 求 和 ”，@@ 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 方 分 别 色 选 
四 种 商品 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 分 类 汇总 结果 。 单 击 “确定 ” 按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 此 时 数据 清单 就 按照 片 区 名 对 数据 进行 了 汇总 ， 如 下 图 所 
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第 10 草 ”使 用 公式 与 销 数 计算 数据 


Excel 提 供 了 两 种 数据 计算 的 方式 : 当 计算 较为 简单 时 ， 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 公式 ; 当 要 在 海量 数据 中 进行 复杂 运算 
时 ， 融 需要 利用 函数 来 提高 计算 速度 。 如 果 想 利用 公 陈 或 阔 数 快速 得 到 正确 的 运算 结果 ， 残 需要 掌握 公 陈 及 阔 数 的 结构 、 用 法 、 
引用 功能 等 。 


10.T 大 展会 二 


公式 是 对 工作 表 中 的 数据 进行 运算 和 分 析 的 等 式 。 本 证 将 首先 讲解 公式 的 组 成 ， 然 后 讲解 输入 公式 和 复制 公式 的 方法 。 


10.1.1 公式 的 组 成 
本 小 节 将 讲解 公式 的 必 备 知识 ， 包 括 公式 的 结构 ， 以 及 运算 符 的 种 类 、 功 能 和 优先 级 等 。 
1 公式 的 结构 


在 Excel 中 ， 公 式 是 由 等 号 、 常 量 、 单 元 格 引用 、 锐 数 和 运算 符 构 成 的 。 为 了 与 单元 格 中 输入 的 其 他 内 容 有 所 区 别 ， 公 式 必 
须 以 等 号 开 涉 ， 其 后 跟随 着 参与 计算 的 元 素 ， 这 些 元 素 通 过 多 个 运算 得 连接 起 来 。 公 式 的 结构 示例 如 下 图 所 示 。 这 个 公式 表示 用 
SUM 逆 数 对 单元 格 区 域 A1:D1 中 的 值 求 和 ， 将 求 和 的 结果 乘 以 单元 格 B1 中 的 值 ， 再 加 40。 


| Te 国有 引用 的 单元 格 


=SUM(AT1: Ti B1+40 一 省 量 


公开 必须 以 等 号 开头 | 


运算 符 是 对 参与 运算 的 元 素 执 行 运算 的 符号 ， 是 构成 公式 的 基本 要 素 之 一 ， 每 一 种 运算 符 都 代表 一 种 运算 。Excel 中 的 公式 
运算 符 包 含 了 算术 运算 符 、 比 较 运 算 待 、 连 接 运算 符 和 引用 运算 符 4 种 。 

算术 运算 符 主 要 用 于 进行 基本 的 算术 运算 ， 如 加 、 减 、 乘 、 除 及 乘 兰 等 运算 ; 比较 运算 符 用 于 文本 或 数值 的 比较 ， 多 用 在 条 
件 运算 中 ; 连接 运算 符 主 要 用 于 连接 文本 ， 生 成 新 的 字 


符 串 ; 引用 运算 符 用 于 单元 格 的 引用 ， 表 示 单 元 格 在 工作 表 中 位 置 的 坐标 
集 。 下 表 所 示 为 四 种 类 型 运算 符 的 说 明 及 应 用 实例 。 


运算 符 运算 符 说 明 点 用 实例 


加 和 减 。 ”| =1+3-2， 运 算 结果 是 2 
-14， 运算 结果 是 3 
村 。 |。 负 生 。 |-2 (3 运 和 结 果 是 


=(A1=B2)， 比 较 单元 格 A1 和 B2 的 值 是 否 相等 ， 若 成 
局 立 得 TRUE， 若 不 成 立 得 FALSE 
比较 运算 符 | 、 个 人、 es =(A2<=4)， 比 较 单元 格 A2 的 值 是 否 小 于 等 于 4， 若 成 
| 了 、 人 了 了 | 立 得 TRUE， 若 不 成 立 得 FALSE 
=(A2<>A3)， 比 较 单 元 格 A2 和 A3 的 值 是 否 不 相等 ， 
各 成 立 得 TRUE， 大 不 成 立 得 FALSE 


=-" 销 量 "&" 高 "， 得 到 字符 串 “ 销 量 高 ， 


rl 区 域 运算 符 ， 冒 号 | =B1:B5， 引 用 B1、B2、B3、B4、B5 这 五 个 单元 格 
引用 运算 符 
| 六 =A2:B5 B1:B5， 引 用 A2:B5 和 B1:B5 这 两 个 单元 格 区 
es 域 的 重 又 部分， 即 B2、B3、B4、B5 这 四 个 单元 格 


-AAS.BT85， 引用 ATA3 和 61.65 这 再 单元 术 区 吉 





运算 符 的 优先 级 


当 公 式 中 使 用 了 多 个 运算 符 时 ，Excel 在 计算 时 可 能 不 骨 按 照 从 左 向 右 的 顺序 进行 运算 ， 而 是 根据 各 运算 符 的 优先 级 进行 运 
， 对 于 同一 级 别 的 运算 符 ， 再 按照 从 左 至 右 的 顺序 计算 可见 公式 中 运算 待 优先 级 的 重要 性 。 只 有 熟知 各 运算 符 的 优先 级 ， 才 
能 避免 公式 编辑 和 运算 中 出 现 的 错误 。 各 运算 符 的 优先 级 如 下 表 所 示 。 


优先 级 符号 


Les lm 
到 算术 运算 符 ， 百 分 
一 一 一 一 所 术 运 算 符 ， 和 

S 


算术 运算 符 : 乘 和 除 


连接 运算 符 : 连接 文本 


boa 云 算 符 : 等 于 、 大 于 、 小 于 、 大 于 等 于 、 小 于 等 于 、 





需要 注意 的 是 ， 括 号 的 优先 级 高 于 上 表 中 所 有 的 运算 符 ， 因 此 可 以 利用 括号 来 调整 运算 的 顺序 。 知 公式 中 使 用 了 括号 ， 那 么 
就 应 由 最 内 层 的 括号 逐 级 向 外 进行 运算 。 


10.1.2 输入 公式 


域 ， 


在 工作 表 的 空 日 单元 格 中 输入 等 号 ，Excel 丈 默认 该 时 元 格 中 将 输入 公式 。 在 输入 公式 上 时， 如果 需要 引用 单元 格 或 单元 格 区 


既 可 以 手动 输入 ， 也 可 以 通过 单 击 或 拖 动 鼠标 来 引用 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 输 入 公式 .xlsx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 公式 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 单元 格 F4，@) 并 在 其 中 输入 “=B4-C4-D4-E4” 


， 如 下 图 所 示 。 


商品 单位 利润 对 比 


单位 : 元 
商品 名 称 | 单价 “| 单位 成 本 | 名 忆 ”| 单位 税金 | 单位 利润 
衬衣 | 150 | 105 


=B4-C4-D4-E4 
5 


球鞋 2 8 18 





步骤 02 显示 公式 计算 结果 。 输 入 完成 后 ， 按 下 【Enter】〗 键 ， 单 元 格 F4 中 就 显示 了 公式 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 





商品 单位 利润 对 比 





除了 在 单元 格 中 输入 公式 ， 还 可 在 编辑 栏 中 输入 ， 输 入 完成 后 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “输入 ”按钮 ， 或 者 按 下 【Entet】 键 ， 即 
可 得 出 计算 结果 。 


10.1.3 复制 公式 


当 需 要 完成 相同 计算 时 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 可 使 用 填充 或 拖 动 的 方式 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 以 提高 工作 效率 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 公式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 公 式 .xlsx 


步骤 01 选择 公式 填充 的 方式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 F5，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “填充 按 
钮 ，@@) 在 展开 的 列表 中 选择 “向 下 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”向 下 复制 公式 。 此 时 单元 格 F5 中 显示 了 结果 ， 并 且 编 辑 栏 中 也 显示 了 复制 的 公式 。 选 中 单元 格 F5， 将 鼠标 指针 移 
至 其 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


友 | =B5-C5-D5-E5 
A C D E 
商品 | 单价 | 单位 | 单位 营 于 全 
3 |， 名称 成 本 业 颖 用 


4 | 衬衣 十 | 由 | 二 上 
5 | 18 
| 55 | 5 | ea 

7 | 休闲 入 | 120 | 68 | 7 | 拖 动 | 上 




















步骤 03 ”复制 公式 的 效果 。 拖 动 鼠 标 时 经 过 的 单元 格 都 显示 出 了 相应 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 选 中 任意 复制 了 公式 的 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 即 可 显示 应 用 的 公式 。 


4h BB Cc Dp 一 一 
we 里 价 | 人 单位 营 | 单位 | 单位 
和 ee 税金 | 利润 


讨 衣 
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提示 


复制 公式 还 可 以 利用 粘贴 选项 的 功能 来 实现 。 选 中 并 右 击 应 用 了 公式 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命令 ， 然 
后 选中 需要 粘贴 公式 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”组 中 的 “公式 ”按钮 即 可 。 


10.2 ”使 用 引用 功能 快速 完成 数据 的 计算 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 为 了 达到 快速 计算 的 目的 ， 可 和 直接 引用 当前 工作 表 或 其 他 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 在 公式 
中 引用 单元 格 或 单元 格 区 域 的 方式 可 分 为 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 3 种 。 


10.2.1 相对 引用 


相对 引用 是 指 公 式 所 在 的 单元 格 与 被 引 用 单元 格 之 间 的 位 置 是 相对 的 ， 所 以 当 公 式 所 在 单元 格 位 置 友 生 改 变 时 ， 引 用 的 单元 
格 也 会 随 之 改变 。 上 默认 情况 下 对 单元 格 的 引用 都 是 相对 引用 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 相 对 引用 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 


步骤 01 输入 含有 相对 引用 的 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=C4/B4”， 该 公式 默认 采用 了 相对 引用 ， 按 
下 【Enter】 键 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 











营业 成 本 。 营业 利润 。” 成 本 利润 率 
450 395 87.8% 
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步骤 02 ”利用 相对 引用 完成 计算 。 向 下 填充 公式 ， 此 时 公式 中 引用 的 单元 格 地 址 会 发 生 相 应 变化 ， 如 选中 单元 格 D8， 其 公 
式 为 “=C8/B8 ”， 如 下 图 所 示 。 
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10.2.2 ”绝对 引用 


绝对 引用 是 指 当 公式 所 在 单元 格 位 置 友 生 改 变 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 不 会 随 之 改变 。 在 公式 中 相对 引用 的 单元 格 的 列 标题 
和 行 标题 之 前 添加 “$” 符 号 ， 便 可 成 为 绝对 引用 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


步 双 01 输入 含有 绝对 引用 的 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=D4*$B$2”， 其 中 对 单元 格 B2 应 用 了 绝对 引 
用 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绝对 引用 公式 的 效果 。 按 下 【Enter】 键 ， 单 元 格 E4 中 就 显示 了 计算 结果 ， 向 下 复制 公式 ， 其 中 引用 的 D 列 单元 格 
会 随 着 已 列 单元 格 的 变换 而 变换 ， 但 应 用 了 绝对 引用 的 单元 格 B2 却 始终 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.2.3 ”混合 引用 


渴 合 引 用 是 指 在 一 个 单元 格 引 用 中 同时 有 绝对 引用 和 相对 引用 ， 可 以 是 绝对 引用 行 、 相 对 引用 列 ， 也 可 以 是 相对 引用 行 
对 引用 列 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 则 相对 引用 改变 ， 绝 对 引用 不 变 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 混 合 引 用 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 混 合 引 用 .xlsx 


步骤 01 输入 含有 混合 引用 的 公式 。 打 开 原始 文件 ， 中 选中 单元 格 C7， 四 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=$B7*C94 并 按 下 


【Enter】 键 得 出 结果 ， 公 式 中 使 用 了 混合 引用 ， 如 下 图 所 示 。 
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和 步骤 02 复制 含有 混合 引用 的 公式 。 向 下 和 向 右 复 制 公式 后 ， 得 到 不 同上 日期、 不同 样式 的 手机 价格 。 查 看 混合 引用 的 公式 
变化 ， 如 单元 格 D8 的 公式 为 “=$B8*+D$4”， 如 下 图 所 示 。 
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10.2.4 引用 其 他 工作 表 数 据 
输入 公式 时 ， 除 了 3 引用 同一 工作 表 中 的 数据 外 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 ， 其 一 般 格式 是 : “工作 表 名 '! 单 元 格 地 址 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 引 用 其 他 工作 表 数 据 .xlsx 
最终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 引 用 其 他 工作 表 数 据 .xlsx 


和 步骤 01 在 单元 格 中 输入 等 号 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 至 “2 月 ”工作 表 ，@) 在 单元 格 B4 中 输入 “=”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 。( 中 单 击 “1 月 ”工作 表 标 签 ，@@ 选 中 单元 格 E4， 编 辑 栏 中 自动 显示 了 “'1 月 IE4”， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 03 显示 引用 其 他 工作 表 数 据 的 结果 。 按 下 【Enter】〗 键 后 ， 返 回 “2 月 ”工作 表 ， 此 时 单元 格 B4 中 显示 了 引用 的 数据 ， 
选中 单元 格 B4， 并 向 下 拖 动 填充 柄 ， 此 时 单元 格 区 域 B4:B7 中 就 引用 了 “1 月 ”工作 表 中 单元 格 区 域 E4:E7 中 的 数据 ， 如 下 图 所 
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10.3 ”在 公式 中 使 用 名 称 


默认 情况 下 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 都 是 用 行 标 题 和 列 标题 来 显示 的 ， 为 了 展示 出 引用 的 数据 内 容 或 类 型 ， 可 目 定 义 单元 格 名 
称 ， 即 对 需要 引用 的 数据 设置 一 个 便于 理解 和 ic 忆 的 名 称 。 在 公式 中 应 用 目 定 义 名 称 ， 有 利于 公式 的 阅读 和 管理 。 


10.3.1 定义 名 称 


定义 名 称 融 是 为 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 单 量 取 一 个 容易 理解 或 记忆 的 名 字 ， 单 用 方法 有 3 种 ， 分 别 是 使 用 名 称 框 定 义 名 称 、 
根据 所 选 内 容 创 建 名 称 及 通过 “新 建 名 称 ” 对 话 框 新 建 名 称 ， 其 中 使 用 名 称 框 定义 名 称 最 为 快捷 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 定 义 名 称 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 .xlsx 


步骤 01 输入 名 称 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 单元 格 区 域 B4:B8，@ 在 名 称 框 中 输入 “销售 收入 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 定义 名 称 的 效果 。 按 下 【Enter】 键 后 完成 输入 ， 当 再 次 选择 单元 格 区 域 B4:B8 时 ， 就 可 在 名 称 框 中 看 见 定 义 的 名 
称 ， 如 下 图 所 示 。 

































































提示 


还 可 使 用 对 话 框 定义 名 称 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 > 定义 名 称 ” 选 项 ， 在 弹出 的 “新 建 名 
称 ” 对 话 框 中 设置 “名 称 ” 和 “引用 范围 ” 即 可 。 


10.3.2 ”将 名 称 应 用 到 公式 中 


完成 定义 名 称 操 作 后 ， 融 可 以 将 这 些 名 称 应 用 到 公 陈 中 ， 以 代替 公 陈 引用 的 单元 格 地 址 ， 使 公式 看 起 来 更 加 简洁 。 人 在 “ 公 
式 ”选项 卡 下 单 击 “用 于 公式 ”按钮 ， 可 将 要 引用 的 名 称 应 用 到 公式 中 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 将 名 称 应 用 到 公式 中 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 将 名 称 应 用 到 公式 中 .xlsx 
步骤 01 选择 要 应 用 的 名 称 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 单元 格 F4 并 输入 “=”，@ 在 “公式 ” 


选项 卡 下 单 击 “定义 的 名 称 ” 组 
中 的 “用 于 公式 ”按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 信 收 入 选项， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 再 次 选择 要 应 用 的 名 称 。( 由 在 单元 格 F4 中 输入 “ 
的 列表 中 单 击 “ 销 售 成 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


利用 公式 计算 数据 时 ， 完 成 公式 输入 后 ， 若 要 以 名 称 替换 公式 中 的 单元 格 引 用 地 址 ， 可 以 在 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “定义 
名 称 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 应 用 名 称 选项 ， 弹 出 “应 用 名 称 ， 对 话 框 ， 选 择 要 应 用 的 名 称 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 即 可 。 


步骤 03 ”将 名 称 应 用 到 公式 中 的 结果 。 重 复 步骤 2 的 操作 ， 当 单元 格 F4 中 已 经 输入 “= 销售 收入 -销售 成 本 -销售 费用 -销售 税 
”时 ， 按 下 【Enter】 键 ， 得 出 销售 利润 的 结果 ， 此 时 在 编辑 栏 中 也 可 看 见 应 用 了 单元 格 区 域名 称 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.4 审核 公式 
输入 公式 后 ， 可 通过 命令 、 宏 或 错误 值 来 判断 公式 计算 是 否 有 错 。 如 果 有 错 ， 可 通过 返回 的 错误 值 的 类 型 来 分 析 错误 原因 


~、 
还 可 以 使 用 Excel 提 供 的 公式 审核 功能 对 工作 表 中 的 错误 进行 检查 或 妃 路 ， 此 外 ， 还 可 利用 显示 追 中 箭头 的 万 式 追查 出 错 的 根 
源 。 


10.4.1 ”认识 公式 返回 的 错误 值 
使 用 公式 进行 计算 时 ， 有 时 运算 结果 会 以 一 些 特殊 的 符号 来 显示 ， 这 些 符号 束 是 公式 返回 的 错误 值 ， 说 明 公 式 在 计算 过 程 中 


出 错 。 根 据 错误 值 的 类 型 ， 可 判断 并 找 出 出 错 的 原因 ， 从 而 用 不 同 的 方法 来 解决 。 下 表 罗 列 了 各 类 弟 见 的 公式 返回 的 错误 值 及 其 
原因 和 解决 万 法 。 


首 误 原因 解决 万 法 


cn 人 \| "下 0 互 、 今 口 、 
ee td 5 


某 个 值 不 可 用 于 函数 或 公式 删除 函数 或 公式 中 不 可 用 的 值 
Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 检查 公式 中 的 函数 或 字符 名 称 是 否 正确 


pe 试图 用 交叉 运算 符 为 公式 中 两 个 不 相交 | ”更 改 公式 中 的 单元 格 引 用 区 域 ， 使 引用 区 
”| 的 单元 格 引用 区 域 指定 交叉 点 域 相交 


#NUM! ”| 公式 或 函数 包含 无 效 数值 删除 函数 或 公式 中 的 无 效 数值 
i 检查 是 否 删除 了 其 他 公式 所 引用 的 单元 格 ， 
#REF! 交 is 
en 竺 元 格 引用 无 效 或 者 将 公式 粘贴 到 其 他 公式 引用 单元 格 上 


> 动 公式 的 错误 检 杏 ， 找 出 公式 
#VALUEI 公式 所 包含 的 单元 格 有 不 同 的 数据 类 型 i A 
: 





10.4.2 ”公式 销 误 检查 

当 公式 返回 的 是 一 个 错误 值 时 ， 除 了 可 以 利用 错误 值 的 类 型 判断 公式 出 错 的 原因 ， 还 可 以 利用 Excel 中 的 错误 检查 来 迅速 找 
出 错误 ， 进 而 修改 公式 ， 得 到 正确 的 运算 结果 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 错误 检查 .xlsx 

最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 公 式 错误 检查 .xlsx 


步骤 01 选中 错误 值 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 E4 中 利用 公式 算出 结果 后 ， 向 下 拖 动 鼠标 进行 填充 ， 但 是 返回 的 都 
是 错误 值 ， 选 中 某 一 错误 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”查看 公式 计算 步骤 。 四 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 “错误 检 
查 ” 对 话 框 中 单 击 “显示 计算 步骤 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 显示 公式 求 值 流程 。 弹 出 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 在 “ 求 值 ” 列 表 框 中 显示 了 所 选单 元 格 的 求 值 过 程 ， 如 下 图 所 
示 ， 单 击 “ 求 值 ”按钮 逐步 检查 公式 出 错 的 原因 。 
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下 一 步 求 值 将 会 产生 错误 。 | 单 击 


本 人 2 人 国 ] 





步骤 04 单 击 “在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 后 返回 到 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 然 后 单 击 “在 编辑 栏 中 编 
辑 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 E5 中 出 错 
=C5+D5+B3 















































提示 


在 “错误 检查 “对话 框 中 单 击 “ 显 示 计 算 步 又 ”按钮 后 ， 会 弹出 “公式 求 值 ”对话 框 ， 可 查看 整个 计算 过 程 ， 若 单 击 “ 选 


项 ”按钮 会 弹出 “Excel 选 项 ”对话 框 ， 在 “错误 检查 规则 组 中 可 通过 勾 选 复 选 框 来 设置 错误 的 检查 规则 ， 而 在 “错误 检 
查 ”组 中 ， 可 勾 选 “允许 后 台 错 误 检 查 ，” 复 选 框 ， 以 保证 及 时 查看 错误 并 更 正 ， 还 可 在 “使 用 此 颜色 标识 错误 ” 右 侧 选择 标记 错 
误 发 生 位 置 的 颜色 。 


步骤 05 重新 输入 公式 。 在 编辑 栏 中 将 单元 格 的 公式 更 改 为 “=C5+D5+$B$2”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”修改 公式 的 效果 。 按 下 【Enter】 键 得 到 计算 结果 ， 利 用 新 公式 向 下 填充 单元 格 ， 此 时 得 到 了 正确 的 计算 结果 ， 如 
下 图 所 示 。 
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10.4.3 ”用 追踪 箭头 标识 公式 


检查 公式 时 ， 可 利用 Excel 中 的 追踪 功能 查看 公式 所 在 日 元 格 的 引用 单元 格 和 从 属 单元 格 ， 从 而 了 解 公式 和 值 的 关系。 完成 
公式 的 奶 踪 后， 还 可 以 选择 删除 追踪 箭头。 


1 人 退路 引用 单元 格 


追 路 引 用 单元 格 ， 是 指 利用 箭头 标识 出 公式 所 在 单元 格 和 公式 所 引用 的 单元 格 ， 其 中 箭头 所 在 的 单元 格 束 是 公式 所 在 单元 
格 ， 而 蓝 色 圆 点 所 在 的 单元 格 束 是 所 有 引用 的 单元 格 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 追 踪 引 用 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 追 踪 引 用 单元 格 .xlsx 


步骤 01 追踪 引用 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 任意 一 个 应 用 公式 的 单元 格 ， 如 单元 格 F4，@) 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 
的 “追踪 引用 单元 格 按钮， 如 下 图 所 示 。 


四 文本 - > 
加 日 期 和 时 间 - 图- i 临 9 要 二 入内 容 S 寻 
定 W 的 名 称 


册 


a BA+CA4+DA+EA 


E 
出 差 费用 去 国 
85% 单位 : 元 
住宿 费 “” 苞 费 通讯 费 费用 总 计 可 报销 费用 


SoU 1 io0 UU os8UU 国 徘 选 中 
一 L 


步骤 02 ”追踪 引用 单元 格 的 效果 。 此 时 单元 格 B4 和 单元 格 F4 之 间 出 现 箭头 ， 蓝 色 圆 点 代表 公式 所 在 单元 格 的 引用 单元 格 ， 
蓝 色 箭头 表示 公式 所 在 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 





| 出 差 费 用 表 
出 差 费 用 报销 比例 “85% 单位 : 元 
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2 妃 踪 从 属 单 元 格 


右 某 一 单元 格 中 的 公 陈 引用 了 其 他 单元 格 ， 那 么 该 单元 格 残 是 航 引 用 的 单元 格 的 从 属 单 元 格 ， 如 单元 格 A3 中 的 公 陈 引用 了 
单元 格 A2， 那 么 单元 格 A3 融 是 单元 格 A2 的 从 属 单元 格 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 追 踪 从 属 单 元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 追 踪 从 属 单元 格 .xlsx 


步骤 01 追踪 从 属 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 单元 格 C2，@) 单 击 “公式 审核 ”组 中 的 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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?追踪 引用 单元 格 


出 六 专 


EE 儿 计 ”人 刀 讯 费 费用 4 计 可 报销 费用 





步骤 02 ”追踪 从 属 单元 格 的 效果 。 此 时 工作 表 中 出 现 了 许多 从 单元 格 C2 出 发 的 稍 头 ， 稍 头 指向 的 单元 格 就 是 单元 格 C2 的 从 
属 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 












































[出 差 费 用 报销 比例 


月 份 ”交通 费 费用 总 计 可 报销 费用 





1500 
1800 
1520 
1400 
1200 


Sheet1 | Sheet2 


10.5 ”认识 与 使 用 淫 数 


Excel 中 的 消 数 是 一 些 预定 义 的 公式 ， 它 们 利用 一 些 参 数 按照 特定 的 顺序 和 结构 进行 复 


1 人 QT 


1780 
1800 
1 400 


Sheet3 


38050 


4160™ 


3230 
3536 
3613 
3434 
2313 





杂 的 计算 。 使 用 立 数 进行 计算 可 以 入 


化 公式 的 输入 过 程 ， 并 且 只 需 设置 消 数 的 必要 参数 即 可 ， 所 以 和 使 用 公式 进行 计算 相 比 ， 使 用 遂 数 的 效率 更 高 。 


10.5.1 ” 冰 数 的 结构 


冰 数 的 类 型 虽然 多 样 ， 但 其 结构 却 大 同 小 异 ， 输 入 冰 数 时 ， 以 等 号 开头 ,然后 是 消 数 名 、 括 号 、 参 数 和 参数 分 隅 待 ， 组 成 一 
个 完整 的 国 数 结构 。 以 冰 数 “=SUM(A1B2C3)” 为 例 ， 介 绍 函 数 的 结构 ， 如 下 图 所 示 。 


oe 用 括号 括 起 来 的 参数 
hi hi B2,C3) 


对 


10.5.2 ”输入 函数 


要 想 利用 遂 数 得 到 计算 结果 ， 第 一 步 束 是 在 单元 格 中 输入 沙 数 ， 其 方法 有 多 种 ， 既 可 以 使 用 对 话 框 来 插入 孙 数 ， 也 可 以 直接 
输入 函数 。 
1 使 用 对 话 框 插入 消 数 


对 于 一 些 不 熟悉 的 浮 数 ， 可 通过 “插入 消 数 ”对 话 框 来 插入 ， 并 且 可 根据 提示 了 解 该 消 数 的 用 途 ， 在 “ 消 数 参数 ”对 话 框 中 
根据 系统 提示 设置 函数 参数 ， 吉 免 出 铬 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 对 话 框 播 入 函数 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 对 话 框 播 入 函数 .对 sx 


步 又 01 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 打 开 原始 文件 ， 中 选中 要 插入 函数 的 单元 格 ，@) 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “函数 库 ”组 中 
单 击 “ 插 入 有 函数 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 函数 。 弹 出 “ 播 入 函数 ”对 话 框 ， 中 设置 “或 选择 类 别 ” 为 “统计 ”，@ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 单 


“AVERAGE ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 












































AVERAGEA 
AVERAGEIF 
AVERAGEIFS 


步骤 03 设置 函数 参数 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 将 “Number1” 设 置 为 “C4:C8” ， 如 下 图 所 


国 数 参数 


AVERAGE 


Number1 C4:C8 ©— 匡 | = {1250:2510:9540;66 


| 
中 |[ 王 
-xh | 





步骤 04 显示 函数 计算 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 ， 单 元 格 C10 中 显示 了 该 函数 计算 出 的 消费 额 
平均 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 和 直 接 输 入 晃 数 


对 于 较 询 悉 或 第 用 的 尔 数 ， 可 和 直接 在 单元 格 中 输入 冰 数 名 ， 然 后 根据 屏幕 提示 为 消 数 设置 对 应 的 参数 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 直 接 输 入 函数 .lsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 直 接 输入 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 并 选择 函数 。 打 开 原 始 文件 ，( 中 在 单元 格 E4 中 输入 “=RA”， 系 统 会 自动 展开 函数 屏幕 提示 选项 ， 避 单 
“RANK” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 ”显示 函数 的 提示 信息 。 将 完整 的 函数 名 输入 到 单元 格 中 后 ， 会 显示 函数 相应 的 参数 提示 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


年 齿 《 岁 ) 人 肖 费 能 力 排 
21 [Ram 
《16 一 22) | NK 
《836 一 55) 


























消费 合计 
平均 消费 额 





步骤 03 ”显示 函数 的 计算 结果 。 根 据 提 示人 信息 输入 函数 的 参数 ， 再 输入  )”， 按 下 【Enter】 键 计算 出 当前 单元 格 的 排名 情 


况 ， 向 下 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 可 计算 其 他 排名 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.5.3 ”使 用 “ 目 动 求 和 ”功能 目 动 插入 消 数 


Excel 还 提供 了 “ 目 动 求 和 ”功能 ， 可 以 插入 求 和 、 求 平均 值 、 计 数 、 求 最 大 值 和 最 小 值 等 函数 ， 便 于 快速 输入 使 用 频率 较 
高 的 消 数 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 “自动 求 和 ”功能 自动 插入 函数 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 “自动 求 和 ”功能 自动 插入 函数 .lsx 


步 又 01 单 击 “ 求 和 ” 选项。 打开 原 始 文件 ， 中 选中 要 显示 自动 求 和 值 的 单元 格 ，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 函 数 
库 组 中 的 “自动 求 和 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


着 始 ”插入 内 加 布局 | 公式 | 数据 ”审阅 视图 和 点 [| 具 ”Power 


| 5 
称 ci 追踪 | 所 二 - 
以 as - ， 


最 小 值 (由 
县 他 图 数 (FF).. 





步骤 02 自动 求 和 的 效果 。 此 时 所 选单 元 格 中 自动 输入 求 和 公式 “=SUM()”， 输 入 需要 引用 的 单元 格 ， 按 下 【Enter】 刍 即 
可 快速 计算 出 补助 金额 合计 值 ， 如 下 图 所 示 。 


=SUM(E4:E11) 











EE EE | 二 
一 oo 
语 w | 时 ”| 和 人事 部 | $35000 
$25 
$ 


田 | 押 | 烛 | 提 | 闪闪 








: $30000 


$2,050 00 





10.5.4 ”输入 凶 琶 立 数 


寥 套 消 数 是 指 在 运算 的 过 程 中 ， 将 某 一 立 数 作为 另 一 遂 数 的 参数 。 输 入 藤 套 函数 的 方法 与 输入 普通 立 数 的 万 法 相同 ， 只 不 过 


在 设置 负数 参数 时 ， 需 插入 要 仍 套 的 国 数 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 府 套 函数 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 识 套 函数 .xlsx 


步骤 01 查看 嵌 套 函数 的 条 件 。 打 开 原 始 文件 ， 在 A 列 和 B 列 中 查看 员工 提成 条 件 ， 即 按照 任务 完成 率 制 定 的 提成 比例 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步 又 02 ”选择 函数 。 四 选择 将 输入 公式 的 单元 格 E9，@ 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 逻 辑 ” 按 钮 ，(@) 在 展开 
的 列表 中 单 击 “IF 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03 设置 函数 参数 。 弹 出 “还 数 参数 ”对 话 框 ，(D 设 置 “Logical_test” 参 数 为 “D9>=80%”，,@@ 在 “Value if true” 文 
本 框 中 输入 “C9*$B$4 ”，(3) 将 光标 置 于 “Value_if false 文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


Logical test | D9>=80% 


Value ff true Co*$B$4 二 





步 又 04 再 次 选择 函数 。 外 单 击 名 称 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “IF 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 人 由 设置 “Logical_test ”参数 为 “D9>=50% ，@) 在 “Value if true 文 


本 框 中 输入 “C9*$B$5”，() 将 光标 置 于 “Value_if false 文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


Value if true | C9*$B45 


Value if false || 


1250 
判断 是 否 浇 足 某 个 条 件 ， 如 亲 洗 返回 另 一 个 值 。 


Value if false ”是 当 Logical test 为 FALSE 时 的 返回 值 。 





步 双 06 设置 函数 参数 。 重 复 步 又 04 的 操作 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 四 设置 “Lopical_test” 参 数 为 “D9>=30%”，@) 
在 “Value if true ”文本 框 中 输入 “C9x9B946”，@ 在 “Value if false” 文本 框 中 输入 “0”， 如 下 图 所 示 。 


Logical test |D9>=309%6 


Value 片 true C9*$B$6 
Value It talse 0 


合 输 入 
判断 是 百 裔 和 正 草 个 条 件 ， | 一 个 信 ， 如 里 涉 满 足 则 区 回 另 J 


Value if false 是 当 Logical test 为 FALSE 时 





步骤 08 复制 公式 。 向 下 复制 公式 ， 得 到 其 他 单元 格 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 这 样 就 根据 销售 的 完成 情况 得 到 了 每 个 员 


工 的 提成 额度 。 
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10.6 ” 妆 用 消 数 应 用 


Excel 提 供 了 很 多 函数 ， 但 在 日 党 工作 中 经 常 使 用 的 函数 并 不 多 ， 所 以 只 需 掌 握 日 常 办 公 中 的 音 用 六 数 即 可 ， 如 COUNTIF 六 
数 、SUMIF 函 数 和 SUMPRODUCT 国 数 等 。 本 节 和 具体 介绍 几 种 尝 用 国 数 的 使 用 规则 和 应 用 实例 。 


10.6.1 COUNTIF 国 数 的 使 用 


COUNTIF 消 数 用 于 在 指定 的 单元 格 区 域 中 统计 满足 指定 条 件 的 单元 格 的 个 数 ， 其 函数 表达 式 为 : 


COUNTIF(range,criteria) 


其 中 ，range 为 必需 参数 ， 用 于 指定 要 进行 计数 的 单元 格 区域 ， 该 区 域 中 可 包括 数字 、 名 称 、 数 组 或 包 合 数 字 的 3 引用， 其 中 
空 值 或 文本 值 将 被 忽略 。criteria 为 必需 参数 ， 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 为 进行 计数 的 数字 、 表 达 式 、 
单元 格 引 用 或 文本 字符 串 ， 也 可 使 用 通配符 问号 (?) 和 星 号 (*) ， 并 且 该 条 件 不 区 分 大 小 写 ， 其 中 条 件 需 加 双 引 号 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \COUNTIEF 函 数 的 使 用 .区 sx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \COUNTIF 函 数 的 使 用 .区 sx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 这 里 需要 统计 所 有 具有 博士 学 历 的 员工 人 数 ， 在 单元 格 I4 中 输 
入 “=COUNTIFG8D$3:$D$32,H4)”， 如 下 图 所 示 。 


vv 到 | =COUNTIF($D$3:$D$32,H4) 




















人 部 门 ] 


_ 本科 | 站 
-于 一 | 
-证 - 
二 
| 专科 
一 过 科 | 9 营运 部 




















步骤 02 显示 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 计算 出 员工 学 历 为 博士 的 人 数 ， 拖 动 单元 格 1I4 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 得 
到 其 他 学 历 的 人 数 ， 如 下 图 所 示 。 


=COUNTIF($D$3:$D$32,H4) 











学 历 Pi 
本 各 学 历 
博士 
硕士 
本 科 
专科 
专科 








10.6.2 SUMIF 冰 数 的 使 用 


SUMIF 消 数 用 于 在 指定 范围 内 ， 对 符合 指定 条 件 的 值 求 和 和， 其 函数 表达 式 为 : 
SUMIF(range, criteria,[sum range]) 


其 中 ，range 为 必需 参数 ， 用 于 指定 按 条 件 求 和 的 单元 格 区域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 必须 是 数字 或 名 称 、 数 组 或 包含 数字 的 


引用 ， 空 值 或 文本 值 将 被 忽略 。criteria 也 是 必需 参数 ， 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计 算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 为 数字 、 表 达 式 、 单 
元 格 引 用 、 文 本 或 函数 。 直 接 在 单元 格 或 编辑 栏 中 指定 检索 条 件 时 ， 需 用 双 引 号 将 条 件 引 起 来 。sum_range 为 可 选 参 数 ， 用 于 
指定 要 进行 求 和 的 单元 格 区 域 ， 如 果 人 省略 ,自动 对 range 参 数 中 指定 的 单元 格 求 和 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \SUMIF 了 水 数 的 使 用 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \SUMIF 函 数 的 使 用 .xlsx 


步骤 01 输入 SUMIEF 函 数 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 F3， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUMIF(A3:A19,E3,C3:C19)” ， 按 下 
【Enter】 键 ， 就 可 以 统计 出 “采购 部 ”的 出 差 费 合 计 ， 如 下 图 所 示 。 


fe || =5UMIHA3:ATY,E3,C3:C19) 


部 门 出 差 人 员 。 出 差 费 〈 元 ) ， 部 门 出差 费 (元 ) 
采购 部 3 #1, 520. 00 采购 部 | 半 10.920.001 
销售 者 张 * ¥1, 820. 00 销售 音 
营运 部 周 # ¥2, 580. 00 营运 部 
公 天 部 张 站 ¥2, 470. 00 公 天 关 P 
采购 部 杜 ## ¥2, 600. 00 
公关 汉 陈 订 ¥2, 500. 00 
诊 售 部 李 # ¥3, 433. 00 
采 网 部 朱林 ¥1, 850. 00 
襄 运 部 P 李 本 ¥1, 600. 00 
rp Bu ¥2, 700. 00 


1 
oo 
+ | 
4 
吕 


=- 已 5 


‘DO co 





| 一 
人 





步骤 02 ”显示 SUMIF 函 数 的 计算 结果 。 若 要 计算 其 他 部 门 的 出 差 费 合 计 ， 人 四 只 需 将 单元 格 F3 中 的 计算 公式 更 改 


为 “=SUMIF($A$3:$A$19, 忆 3,$8C$3:$C$19) ”，( 色 然后 利用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


之 
3 
= 
5 
加 
7 
0 
9 


10 


| i 
| 一 


部 门 | 出差 人 员 


采购 部 
条 售 任 
营运 部 
公关 部 
采购 部 
公关 部 
祖 售 阁 
末 购 部 


te | =SUMIF(SAS3:3AS19, 53,5C33:3C319) 


出 竺 恬 《 元 ) 
¥1, 920, 
¥1, 820. 
¥2, 580. 
2, 410. 
2, OVU. 
£2, O00. 
3, 450. 
1, 8o0. 
#1, OQ0. 
#2, OO. 


OU 
OU 
00 
QU 
QU 
QU 
QU 
QV 
QV 
QV 


¥10.920.00 
¥9,025.00 
¥10.540.00 





10.6.3 ”SUMPRODUCT 函 数 的 使 用 


SUMPRODUCT 冰 数 用 于 在 给 定 的 几 组 维 数 相同 的 数组 中 ， 将 数组 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 和 。 其 消 数 表达 式 为 : 
SUMPRODUCT(array1,[array2],[array3]….) 


其 中 ，array1 为 必需 参数 ， 指 定 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 的 第 一 个 数组 参数 。 参 数 array2，array3，.… 为 可 选 参数 ， 指 
定 第 2 到 255 个 数组 参数 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 SUMPRODUCT 函 数 的 使 用 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 SUMPRODUCT 函 数 的 使 用 .xlsx 


步骤 01 输入 SUMPRODUCT 函 数 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 B20 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(C3:C19,D3:D19)” ， 如 下 图 
所 示 。 


3150. 00 


#150. 00 
¥160. 00 

”#160. 00 
¥160. 00 
¥160. 一 























步骤 02 ”显示 函数 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 就 可 根据 加 班 时 数 和 加 班 工 资 计 算出 加 班 费 的 总 和 ， 如 下 图 所 示 。 


财务 间 
财务 
财务 部 
16 | 技术 部 
1 | 高 # 技术 部 
19 上 国 # 支 术 避 
20 加 班 费 合 计 | ¥26.970.00 | 












































10.6.4 VLOOKUP 函 数 的 使 用 


VLOOKUP 消 数 用 于 按照 指定 的 查找 值 从 工作 表 中 查找 对 应 的 数据 ， 具 体 而 言 是 按照 指定 查找 的 数据 返回 当前 行 中 指定 列 处 
的 数值 。 其 函数 表达 陈 为 : 


VLOOKUP(lookup value,table arraycol index_ num,[range lookup]) 


其 中 ，lookup_value 为 必需 参数 ， 指 定 在 数据 清单 的 第 一 列 中 进行 查找 的 数值 ， 参 数 table_array 为 必需 参数 ， 指 定 要 在 其 
中 查找 数值 的 清单 ， 在 清单 的 第 一 列 中 包含 Lookup_value 参 数值 ; col_index_num 为 必需 参数 ， 用 于 指定 table_array 中 待 返回 
的 匹配 值 的 列 序号 ; range_lookup 为 可 选 参数 ， 用 于 指定 查找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 匹配 ， 当 值 为 TRUE 或 省 略 时 ， 返 回 近似 


nm 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \VLOOKUP 函 数 


多 的 使 用 .xlsx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \VLOOKUP 函 数 的 使 用 .xlsx 


步骤 01 








|_CK-001 
| CKE-002 
| CK-003 
CK-004 
CK-005 
| CE-006 
| CK-007 
Ck-008 
CK-009 
| CK-010 


CKE—011 
CR-0O12 


步骤 02 输入 VLOOKUP 萄 数 


Co = 一] nn 贝 


9 


步 又 03 


各 





B 


。 切 换 至 
“=VLOOKUP( 员 工 工作 证 IB5, 员 工资 料 表 !A1:C31,2,FALSE)” 





查看 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 可 在 员工 资料 表 中 查看 员工 的 资料 信息 


B Cs D 
商工 编 姓名 所 在 部 站 职务 
] 二 本 财务 会 计 

张 * ”财务 部 “会 计 
张 * 财务 部 ” 财务 总 监 
同 # 采风 阁 经 理 
张 营运 部 ” 高 级 经 理 
社 林 采购 部 经 理 
陈 本 营运 部 代表 
李 林 工程 部 代表 
朱林 营运 部 高 级 技工 
李 本 工程 部 高 级 技工 
问 # 财务 财务 助理 
浊 们 采购 本 机 

长 站 站 1 互 | 梓 | 


E 
岗位 等 级 
正式 期 一 
正式 期 一 级 
正式 期 三 级 
正式 期 二 级 
正式 期 三 级 





正式 期 二 级 
正式 期 一 级 
正式 期 一 级 
正式 期 二 级 
正式 期 二 级 
正式 期 一 级 
正式 期 一 级 


员工 工作 证 ”工作 表 ， 四 在 单元 格 B5 中 输入 
， 如 下 图 所 示 。 





C 


了 涵 数 计算 结果 。 按 下 【Enter】〗 键 后 ， 单 元 格 B6 中 就 显示 了 拥有 该 编号 的 员工 姓名 ， 





， 如 下 图 所 示 。 


“CK-016- 


F G 
年 部 工藤 
<b 二 
迪 3 
29 ? 
之 全 J 
28 9 
ci 一 
2 凡 
29 站 
28 2 
2 要 
2 D 
过 村 1 
和 
，@@ 在 单元 格 B6 中 输入 公 





匹配 值 ， 当 值 为 FALSE 时 ， 返 回 精 确 匹 配 值 。 
使 用 该 浮 数 的 重点 是 参数 range_lookup 的 设置 ， 并 且 该 消 数 的 结果 返回 的 是 指定 列 处 的 数值 ， 要 想 使 计算 结果 返回 的 是 当 
前 列 中 指定 行 处 的 数值 ， 应 该 使 用 HLOOKUP 遂 数 。 














如 下 图 所 示 。 
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nD 

9 
用 











10.6.5” PMT 了 芳 数 的 使 用 


~ 


PMT 函 数 可 在 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 ， 根 据 现 有 贷款 总 额 、 贷 款 利率 和 贷款 年 限 计算 贷款 的 每 期 付款 额 ， 该 付款 
额 包括 本 金 和 利息 。 其 函数 表达 式 为 : 


PMT(rate,nperpv,[fvl,[type])。 


其 中 ，rate 为 必需 参数 ， 指 贷 蒜 利率 ;nper 为 必需 参数 ， 指 该 项 贷款 的 付款 忆 期 数 ，pv 力 必需 参数 ， 指 一 系列 未 来 付款 的 
当前 值 的 替 积 和 和， 也 称 为 本 金 ; fv 为 可 选 参 数 ， 指 未 来 值 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ，type 为 可 选 参 数 ， 用 数字 0 
或 1 指示 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 在 期 未 ，Q@ 代 表 期 初 ，0 代 表 期 未 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \PMT 函 数 的 使 用 .lsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \PMT 函 数 的 使 用 . 虽 lsx 


步骤 01 输入 函数 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 D6 中 输入 “=PMT(B6/12,C6*12,-A6)”， 如 下 图 所 示 。 


=pPMT(B6/12 C6*12 -A6) 


D EF 























丙 页 


下 款额 范围 (元 〉2500 一 3000 








5j=PMT(B6/12.C6*12.-A6) 





步骤 02 显示 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 计 算出 不 同 贷款 年 限 下 的 每 月 还 
款额 ， 如 下 图 所 示 。 





PoPPPPPPPmm 





央 识 拓展 


A 搜索 不 熟悉 的 遂 数 
利用 遂 数 进行 运算 时 ， 如 果 只 知道 某 一 冰 数 的 功能 ， 对 函数 名 称 并 不 熟悉 ， 可 通过 关键 字 搜索 需要 的 遂 数 。 


步骤 01 选中 要 显示 函数 结果 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 单 击 “插入 员 数 ”按钮 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ，(D 在 “搜索 泡 
数 ” 文 本 框 中 输入 要 搜索 的 关键 字 ， 如 “ 泊 松 分 布 ”， 回 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”经 过 搜索 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 显示 搜索 到 的 与 关键 字 匹 配 的 函数 ， 选 择 需 要 的 函数 “POISSON ”， 如 下 图 




















POISSON.DIST 


POISSON RR Hh 





A 在 单元 格 中 显示 公式 


一 般 来 说 ， 使 用 公式 的 单元 格 中 显示 的 是 公式 的 计算 结果 ， 所 以 完成 计算 后 ， 在 单元 格 中 看 不 到 公式 ， 知 要 在 单元 格 中 显示 
公式 ， 可 通过 显示 公式 功能 来 实现 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ，D 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 加 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “显示 公 
式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


?追踪 引用 单元 格 总 el 


器 2 上 Es 和 一- 格 


师 根据 所 选 内 容 创建 访 和 二 各 


x 的 名 称 
=PMT(B9/12.C9*12,-Ag9) 


LD | 
¥3.959.12 





步骤 02 ”此 时 数据 区 域 中 使 用 了 公式 的 单元 格 都 显示 为 公式 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 在 这 些 单元 格 中 重新 显示 值 ， 只 需 再 次 单 
击 “显示 公式 ” 按钮 。 


PMT(B9/12 C9x*12 -Ag) 


C 

.=PMT(B8/12.C8*12.-A8) 

|=PMT(B9/12,C9*12,-A9) 
=PMT(B10/12,C10*12,-A10) 
=PMT(B11/12,C11*12,-A11) 
=PMT(B12/12,C12*12,-A12) 
=PMT(B13/12,C13*12,-A13) 
=PMT(B14/12,C14*12,-A14) 
=PMT(B15/12,C15*12,-A15) 
=PMT(B16/12,C16*12,-A16) 
=PMT(B17/12,C17*12,-A17) 
=PMT(B18/12,C18*12,-A18) 
=PMT(B19/12.C19*12.-A19 





A 对 贾 套 公式 进行 分 步 求 值 


石 需 要 得 看 使 用 诅 套 公式 的 数据 处 理 的 过 程 ， 即 对 公 陈 表达 式 的 计算 过 程 进行 分 步 查 看 ， 可 使 用 “ 公 陈 求 值 ” 功 能 来 完成 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 要 查看 公式 分 解 步 又 的 单元 格 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “公式 求 值 ”按钮 ， 弹 出 “公式 求 
值 ”对 话 框 ， 在 “引用 ”位 置 显示 了 引用 的 单元 格 地 址 ， 在 “ 求 值 ”列表 框 中 显示 了 引用 单元 格 内 包含 的 完整 公式 ， 并 以 下 划 线 
标识 待 计算 的 参数 ， 单 击 “ 步 入 ”按钮 ， 即 可 将 引用 的 数值 代入 计算 公式 中 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 (R): 求 值 (V): 
Sheet1li$D$6 PMT(BO/T2 C612 -AD 


若 要 显示 甫 下 划 结 的 





步 又 02 单 击 “ 步 出 ”按钮 后 ， 会 取消 分 步 求 值 的 步骤 ， 最 后 单 击 “ 求 值 ”按钮 进行 计算 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 继续 指向 下 


一 个 待 计算 的 表达 式 ， 使 用 该 方法 可 以 查看 公式 中 每 一 个 参数 的 计算 过 程 。 


引用 (R): 
Sheet1i$D$6 一 











若 要 显示 带 下 划 线 的 











A 局 用 公式 的 记忆 式 键 入 功能 


在 输入 公式 时 ， 为 了 尽 可 能 地 减少 错误 ,可 使 用 “记忆 式 键 入 ”功能 。 当 在 单元 格 中 输入 “=” 后 ， 只 需 输入 几 个 字母 ， 此 
时 单元 格 下 方 会 显示 多 个 与 这 些 字母 相关 的 有 效 立 数 ， 形 成 一 个 动态 列表 ， 只 需 在 列表 中 选择 所 需 选 项 即 可 ， 下 面 介 绍 如 何 局 用 
此 功能 。 


步骤 01 打开 一 个 空白 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 在 “使 用 公式 ”组 中 义 选 
图 所 示 。 


计算 选项 
工作 筹 计算 上 
自动 和 至 算 (A) 


QO 手动 重 算 (M) 
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自 定 W 功 能 区 
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二 1 二 名 入 日 检 
回 在 公式 中 使 用 表 名 [0D 





“公式 记忆 式 键入 ” 复 选 框 ， 如 下 


趁 执 打铁 ”办 公用 品 订购 报 从 单 





采购 报价 单 中 确定 了 所 需 物 品 或 服务 的 最 佳 报价 、 规 格 和 数量 等 信息 ， 有 利于 采购 部 门 准 确 、 有 效 地 满足 各 个 部 门 的 采购 要 


， 也 是 采购 部 门 癌 其 他 部 门 友 出 采购 邀请 的 信息 来 源 。 下 面 将 在 Excel 中 使 用 函数 和 定义 名 称 等 功能 计算 出 需要 的 采购 报价 数 
据 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 办 公用 品 采 购 报价 单 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 办 公用 品 采购 报价 单 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 由 于 总 价 等 于 数量 乘 以 单价 ， 选 中 单元 格 F4， 输 入 “=”， 然 后 单 击 单元 格 C4， 再 输 
， 再 单 击 单元 格 E4， 完 成 公式 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D E 
办 公用 品 及 购 报 价 单 
公司 名 称 。” 亚 东 电子 有 限 公 司 完 计 日 其 9 月 30 日 
部 门 名 征 二 数 时 “单位 单价 《元 ) 总 价 
诗 记 本 | 四 | 个 一 C4*E4 
文件 来 | 10 | 个 
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步骤 02 向 下 复制 公式 。 按 下 【Enter】 键 ， 计 算出 总 价 ， 由 于 公式 中 使 用 了 相对 引用 ， 所 以 向 下 复制 公式 就 可 得 到 其 他 办 


公用 品 的 总 价 ， 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 F4 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 十 字形 后 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 公式 的 复制 。 


B LE D E F 
名 种 "en (元 》 总 从 
| 笔记 本 | 15 | 个 | 25 __」 #375.00 
| ao EE 
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Cr mm 
EE 
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步骤 03 ”相对 引用 公式 的 结果 。 拖 动 至 单元 格 F15 后 释放 鼠标， 得 到 相对 引用 后 的 结果 。 可 以 发 现 公 式 中 引用 的 单元 格 会 随 
着 F 列 单元 格 的 变化 而 变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 。 四 选择 单元 格 区 域 C4:C15，@ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 ，@ 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 
击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








本 | 销售 部 上 


步骤 05 ”设置 名 称 和 范围 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 保 持 默认 的 “名 称 ” 和 “范围 ”， 确 认 “ 引 用 位 置 ” 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 定义 名 称 的 结果 。 返 回 工作 表 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 已 被 命名 为 “数量 ”， 以 同样 的 方法 将 单元 格 区 域 
E4:E15 的 名 称 定义 为 “单价 、， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 得 到 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 输入 函数 。 在 单元 格 I4 中 输入 “=SUMIF(A4:A15,H4,F4:F15)”， 如 下 图 所 示 ， 按 下 【Entetr】 键 ， 计 算出 内 勤 部 的 
采购 费用 合计 。 


| x ww ff | =<SUMIF(A4:A15,H4,F4:F15) 
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1 
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4| 5 ’ : ¥375.00 
6 | 昌 
白 
7 
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步骤 10 ”修改 公式 得 出 结果 。 若 要 计算 其 他 部 门 的 采购 费用 合计 ，@ 只 需 将 单元 格 I4 中 的 公式 修改 
为 “=SUMIF($A$4:$A$15,H4,$F$4:$F$15)”，@ 然 后 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 计 算出 销 信 部、 营运 部 的 采购 费用 合计 ， 如 下 
图 所 示 。 
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第 11 章 ”使 用 图 表 直 观 展示 效 据 


通过 图 表 来 分 析 数 据 可 以 更 直观 地 展示 数据 ， 更 有 利于 理解 数据 。 为 了 让 创建 的 图 表 正 确 、 完 整 县 清晰 地 表达 源 数据 ， 需 要 
了 解 图 表 的 一 些 基 础 知识 ， 如 图 表 的 创建 方法 、 图 表 的 布局 和 样式 的 设置 等 ;还 可 以 在 Excel 中 对 图 表 进行 高 级 的 应 用 设置 ， 如 
创建 组 合 图 表 、 将 图 表 保 存 为 模板 等 。 本 章 将 对 图 表 的 制作 和 设置 进行 详细 讲解 。 


11.1 使 用 迷你 图 分 析 效 据 
迷你 图 以 单元 格 为 制图 区 域 ， 能 快速 地 以 小 图 表 的 形式 ， 来 展示 简明 的 数据 。 为 了 使 单元 格 中 的 小 图 表 清 楚 明了 地 分 析 数 


据 ， 可 以 更 改 迷 你 图 的 类 型 、 样 式 和 标记 闸 色 。 


11.1.1 创建 迷你 医 


迷你 图 的 创建 方法 非常 简单 ， 其 类 型 主要 有 柱 形 、 折 线 、 盈 亏 3 种 ， 在 工作 中 ， 可 根据 实际 情况 选择 需要 的 迷你 图 来 分 析 数 


据 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷 你 图 .xlsx 


步骤 01 使 用 折线 迷你 图 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “迷你 图 ”组 中 的 “折线 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 框 页 局 和 内 脚 


SS 





步骤 02 设置 迷你 图 的 位 置 。 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 在 “数据 范围 ”文本 框 中 输入 “B3:G3”， 回 在 “位 置 范 
国 ” 文 本 框 中 输入 放置 迷你 图 的 位 置 “$H$3”，( 国 然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”向 下 填充 迷你 图 。 此 时 单元 格 H3 中 就 创建 了 折线 迷你 图 ， 拖 动 单元 格 H3 右 下 角 的 填充 柄 ， 可 以 向 下 填充 迷你 图 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 
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产品 上 半年 销售 情况 
2 月 《万 )3 月 (万)4 月 (万) 15 月 万) 16 月 《万 ) 
48 14 32 20 | 


45 45 39 11 


29 14 48 29 


40 18 30 45 
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提示 
通过 填充 方式 生成 的 迷你 图 会 自动 与 原 迷 你 图 形成 一 个 迷你 图 组 ， 此 时 若 选 中 某 一 迷你 图 ， 在 设置 类 型 、 显 示 方式 、 样 式 、 


标记 颜色 后 ， 其 他 的 迷你 图 也 会 随 之 变化 。 但 也 可 取消 迷你 图 组 合 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 中 单 击 “分 组 ”组 中 的 “ 取 
消 组 合 ” 按 钮 即 可 。 


11.1.2” 更改 迷你 图 类 型 


对 已 经 创建 好 的 迷你 图 ， 也 可 以 将 其 更 改 为 其 他 迷你 图 类 型 。Excel 2019 中 预 设 的 迷你 图 类 型 包括 折线 、 柱 形 和 一 亏 3 种 ， 
可 根据 实际 情况 选择 最 合适 的 迷你 图 类 型 。 当 要 查看 数据 的 某 种 趋势 时 ， 可 用 折线 迷你 图 来 展示 ; 当 要 比较 数据 的 大 小 时 ， 可 用 
柱 形 迷你 图 来 展示 ; 当 要 显示 数据 的 鳃 亏 时 ， 可 用 贸 亏 迷你 图 来 展示 。 


@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 迷 你 图 类 型 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 迷 你 图 类 型 .xlsx 


步骤 01 更 改 迷你 图 。 打 开 原始 文件 ， 图 中 用 折线 显示 了 各 商品 上 半年 每 月 利润 趋势 状况 ，@ 选 中 迷你 图 组 ，@@ 在 “迷你 


一 27 


图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 单 击 “ 和 盈亏” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


更 改 计 你 图 类 型 ,xlsx - Excel 


揪 入 ”见面 布局 公式 数据 审阅 视图 和 点 [ 具 帮助 


ti EN OM OW 
柱 形 ”盈亏 二 - 











步骤 02 更改 迷你 图 类 型 的 效果 。 此 时 迷你 图 组 就 从 折线 图 更 改 为 了 盈亏 图 ， 如 下 图 所 示 ， 当 利润 为 负数 时 ， 柱 形 图 向 
当 利 润 为 正 数 时 ， 柱 形 图 向 上 ， 每 月 的 盈亏 状况 更 加 直观 。 
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产品 上 半年 利润 分 析 
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步骤 03 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 。 中 选中 迷你 图 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ， 四 在 “ 


pl 
0 


时 改 迷 你 图 类 型 ,xlsx - 














步骤 04 更 改 迷 你 图 类 型 的 效果 。 此 时 迷你 图 组 就 从 盈 
况 ， 又 可 对 比 每 月 商品 的 利润 大 小 。 


Excel 





类 型 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 ” 按钮 ， 如 下 图 所 


惕 国 ” 升 皮 有 具 


亏 迷 你 图 更 改 为 柱 形 迷你 图 ， 





如 下 图 所 示 ， 如 此 既 可 查看 蛋 亏 状 


产品 上 半年 利润 分 析 
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11.1.3 ”套用 迷你 图 样式 
Excel 2019 中 内 设 了 多 种 迷你 图 样式 ， 所 以 对 于 创建 的 迷你 图 ， 可 选中 所 需要 的 样式 ， 快 速 美化 迷你 图 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 迷你 图 样式 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 迷你 图 样式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “样式 ”组 快 翻 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 迷你 图 组 中 的 任意 迷你 图 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 
单 击 “样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 套用 迷你 图 样式 的 效果 。 此 时 迷你 图 组 就 应 用 了 所 选 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 上 半年 销售 情况 
2 月 (万 )3 月 【万 让 4 月 【万 ) 15 月 万) 16 月 【万 ) 
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11.1.4 ”修改 迷你 图 及 其 标记 闫 色 


右 迷 你 图 的 源 数 据 友 生 了 变化 ， 融 需要 重新 选择 数据 区 域 。 为 了 让 数据 区 城中 的 特殊 点 在 迷你 图 中 更 加 醒目 ， 还 可 对 这 上 毕 特 
殊 点 标记 颜色 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 修 改 迷 你 图 及 其 标记 闫 色 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 修 改 迷 你 图 及 其 标记 颜色 .xlsx 


步骤 01 查看 原始 的 迷你 图 。 打 开 原 始 文件 ， 可 以 看 到 各 个 产品 从 1 月 至 6 月 的 销量 情况 用 柱 形 图 进行 了 展示 ， 如 下 图 所 
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产品 上 半年 销售 情况 
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步 又 02 ”编辑 数据 。 四 选中 要 更 改 迷 你 图 数据 源 的 迷你 图 所 在 单元 格 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 数 
据 ”下 三 角 按钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编辑 组 位 置 和 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 上 半年 销售 情况 
产品 名 称 |1 月 万) 月 (万 3 月 《万 ) 儿 4 月 【万 ) |5 月 【万 ) 16 月 《万 ) 


dasen = a [0 中 je 


Ed 国 mm i 1 mm 
[| a | Pr "| 
Fi ee Hk 人 hs | ch ei 





步骤 03 更 改 数据 源 。 弹 出 “编辑 迷你 图 ”对 话 框 ,在 “数据 范围 ”文本 框 中 重新 输入 用 于 创建 迷你 图 的 单元 格 区 
域 ， 回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 修改 数据 源 的 效果 。 此 时 就 可 看 到 迷你 图 随 着 数据 源 的 修改 发 生 了 改变 ， 
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效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 设置 “高 点 ”颜色 。@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “标记 颜色 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 


列表 中 选择 “绿色 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


系统 预 设 的 迷你 图 特殊 点 包括 高 点 、 首 点 、 低 点 、 尾 点 、 负 点 和 标记 。 其 中 高 点 用 于 标记 迷你 图 中 的 最 大 值 ， 首 点 用 于 标记 
处 迷你 图 中 的 第 一 个 数据 点 ， 低 点 用 于 标记 迷你 图 中 的 最 小 值 ， 尾 点 用 于 标记 迷你 图 中 的 最 后 一 个 数据 点 ， 负 点 可 标记 迷你 图 中 
的 所 有 负数 ， 标 记 可 标记 出 迷你 图 中 的 所 有 数据 点 。 


11.2 创建 与 更 改 图 表 


在 Excel 中 ， 除 了 可 以 使 用 迷你 图 直观 展示 数据 外 ， 还 可 以 使 用 多 种 图 表 来 分 析 数 据 。 完 成 图 表 的 创建 后 ， 还 可 以 对 图 表 的 


类 型 和 数据 源 等 进行 设置 。 


11.2.1 创建 图 表 
在 Excel 中 编辑 好 源 数据 后 ， 束 可 以 根据 这 些 数据 轻松 地 创建 一 些 简 单 的 图 表 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 图 表 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 图 表 .xlsx 


步骤 01 选择 图 表 类 型 。 打 开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 A2:D6， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 
打开 “插入 图 表 对话 框 ， 四 在 “所 有 图 表 ”选项 卡 下 单 击 “条 形 图 ”选项 ，@) 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 堆 积 条 形 图 ， 如 下 图 所 
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提示 


在 Excel 2019 中 有 多 种 可 供 选 择 的 图 表 类 型 ， 可 根据 数据 的 特点 选择 最 适合 的 图 表 类 型 ， 下 面 简单 介绍 几 种 常用 图 表 的 特点 
和 使 用 范围 。 


柱 形 图 : 用 柱 形 的 长 度 描 述 数 据 的 大 小 或 差异 的 图 表 ， 可 用 来 表现 不 同类 型 、 不 同系 列 数 据 的 关系 。 
折线 图 : 用 直线 段 将 各 数据 点 连接 起 来 而 组 成 的 图 表 ， 从 而 来 显示 数据 的 变化 趋势 。 第 用 于 分 析 数 据 随时 间 的 变化 趋势 。 


饼 图 : 用 各 忆 形 的 面积 表示 部 分 ， 而 用 整个 圆 表示 整体 的 图 表 ， 可 反映 东 一 局 形 面积 占 整体 的 比例 ， 第 用 于 百 分 构 成 比 情况 


条 形 图 : 以 水 平 放 置 的 柱 形 来 表示 数据 点 ， 以 条 形 的 长 度 表示 数据 大 小 的 图 表 ， 常 用 于 显示 不 同类 型 、 不 同时 期 数据 的 大 小 
面积 图 : 用 折线 和 分 类 轴 组 成 的 面积 及 两 条 折线 之 间 的 面积 显示 数据 系列 值 的 图 表 ， 具 有 折线 图 的 特点 ， 和 常用 于 显示 数据 随 
时 间 的 变化 情况 ， 以 及 利用 数据 的 面积 显示 部 分 与 整体 的 关系 。 


散 点 图 : 用 折线 将 各 个 数据 点 连接 起 来 ， 展 示 数 据 变 化 趋势 的 图 表 ， 多 用 于 数据 的 变化 趋势 及 相关 性 分 析 。 


11.2.2” 更改 图 表 类 型 
当 创建 的 图 表 不 能 直观 地 表达 数据 时 ， 可 使 用 更 改 图 表 类 型 功能 将 已 经 创建 的 图 表 更 改 为 其 他 合适 的 图 表 类 型 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


步 又 01 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 打 开 原始 文件 ， 四 选中 图 表 ，@ 切 换 至 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 更 改 图 


表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生生 你 生 要 做 什么. 

















步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 中 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ，@) 在 右 侧 的 面板 中 单 
击 “ 繁 状 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 按钮 。 
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步骤 03 更 改 图 表 类 型 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 此 时 所 选 图 表 的 图 表 类 型 就 更 改 为 了 徐 状 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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ds 


小 型 货车 小 汽车 路 车 


加 1 月 加 2 月 国 3 月 
(万 合 ) (万 台 ) (万 上 ) 





11.2.3 ”更 改 图 表 数 据 源 


如 果 需 要 添加 、 删 除数 据 或 更 改 图 表 行 询 来 满足 图 表 的 分 析 要 求 ， 可 更 改 已 经 创建 好 的 图 表 的 数据 源 。 具 体操 作 方法 如 下 。 


1 切换 图 表 的 行列 


为 了 从 多 个 角度 分 析 图 表 ， 可 以 切换 图 表 中 的 行 询 。 此 时 残 需 使 用 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 既 可 以 通过 单 击 “ 数 据 ” 组 中 
的 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 也 可 以 通过 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 在 弹出 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 切 换行 / 
列 ” 按 钮 来 切换 行列 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 切 换 图 表 的 行列 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 切 换 图 表 的 行列 .xlsx 


步骤 01 切换 行列 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”重新 选择 图 表 的 数据 源 


创建 的 图 表 默 认 显示 所 有 数据 ， 当 图 表 中 的 数据 增加 或 减少 时 ， 为 了 满足 分 析 需 求 ， 可 重新 选择 图 表 的 数据 源 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 重 新 选择 图 表 的 数据 源 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 重 新 选择 图 表 的 数据 源 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 选 择 数据 ” 按钮。 打开 原始 文件 ， 在 数据 表 中 添加 “摩托 车 ”的 订单 量 数据 ， 四 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 
具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更改 图 表 数 据 区 域 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 中 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 更 改 数据 区 域 ，@ 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 更 改 图 表 数 据 源 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 图 表 中 增加 了 “摩托 车 ”数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 


小 型 货车 小 汽车 下 摩托 车 


国 1 月 图 2 月 国 3 月 
(万 各) (万 台 ) (万 全) 





若 要 在 图 表 中 增加 系列 ， 可 在 选择 需要 添加 的 数据 后 ， 将 其 直接 拖 动 至 图 表 中 。 


11.2.4 ”移动 图 表 的 位 置 
创建 好 图 表 后 ， 如 果 要 将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 中 ， 可 通过 Excel 2019 提 供 的 移动 图 表 功 能 来 实现 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 图 表 的 位 置 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 图 表 的 位 置 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 移 动 图 表 按钮。 打开 原始 文件 ，@ 四 选择 要 移动 的 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 位 置 ” 组 


中 的 “移动 图 表 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 ， 格式 Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 ... 


出 由 曙 呈 . 





步骤 02 ”选择 放置 图 表 的 位 置 。 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 四 设置 “对 象 位 于 ”为 “Sheet3”， 四 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 

















一 可 


步骤 03 ”移动 图 表 位 置 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 此 时 图 表 就 移动 到 了 Sheet 3 工作 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 
































让 型 货车 小 汽车 摩托 车 


国 1 月 和 2 月 加 3 月 
(万 台 ) 万全) (万 台 ) 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 














11.3 ”更 改 图 表 布 局 


图 表 布 局 是 指 图 表 标题 、 图 例 、 坐 标 轴 、 数 据 系 列 和 网 格 线 等 图 表 组 成 元 素 的 显示 方式 。 一 般 而 言 ， 创 建 的 图 表 米 用 的 是 轩 
认 的 图 表 布 局 万 式 ， 各 要 更 改 图 表 布 局 ， 可 以 使 用 预 设 的 图 表 布 局 ， 也 可 以 和 目 定义 图 表 各 组 成 元 素 的 显示 方式 。 


11.3.1 套用 预 设 布 局 


Excel 2019 提 供 了 多 种 图 表 布 局 类 型 ， 都 是 实际 工作 中 较为 常用 的 ， 套 用 预 设 布局 可 快速 更 改 图 表 布 局 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 预 设 布局 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 预 设 布局 .xlsx 


步骤 01 选择 合适 的 布局 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ，(D 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 快 
速 布 局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 布局 样式 如 下 图 所 示 。 
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局 5 
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11.3.2 ” 自 定 义 图 表 布 局 


的 





当 已 有 的 图 表 布 局 效果 都 不 符合 工作 需求 时 ， 可 根据 实际 需要 来 选择 图 表 元 素 的 显示 方式 ， 从 而 改变 图 表 的 布局 效果 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 图 表 布 局 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 布 局 .xlsx 


步骤 01 选择 图 表 标 题 的 显示 位 置 。 打 开 原始 文件 ， 中 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 


添加 图 表 元 素 “按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 图 表 上 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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网 格 线 (G) 后 中 要 兰 (O 
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步骤 02 修改 图 表 标 题 的 效果 。 此 时 可 看 到 图 表 上 方 添加 了 标题 占 位 符 ， 单 击 占 位 符 即 可 输入 图 表 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 坐标 轴 标 题 显示 的 位 置 。 中 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 轴 标 
题 > 主 要 纵 坐 标 轴 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 04 添加 坐标 轴 标 题 的 效果 。 此 时 图 表 的 纵 坐 标 左 侧 出 现 了 标题 占 位 符 ， 单 击 占 位 符 输 入 坐标 轴 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


各 地 区 销售 收入 对 比分 析 








东北 地 区 ”西北 地 区 ”西南 地 区 ”东南 地 区 








步骤 05 选择 图 例 显 示 的 位 置 。( 了 DD 在“ 图表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “图 例 > 项 
部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 更换 图 例 位 置 的 效果 。 此 时 图 表 的 图 例 就 位 于 图 表 的 顶部 了 ， 如 下 图 所 示 。 


各 地 区 销售 收入 对 比分 析 
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步骤 07 ”选择 数据 标签 显示 的 位 置 。 四 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 标 
签 > 数 据 标 签 外 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 添加 数据 标签 的 效果 。 此 时 就 添加 了 图 表 的 数据 标签 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 选择 显示 图 例 项 标示 。(D 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 表 > 显 示 
图 例 项 标示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”显示 图 例 项 标示 的 效果 。 此 时 图 例 项 标示 就 显示 在 了 图 表 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 
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11.4 格式 化 图 表 


对 于 已 经 创建 好 的 图 表 ， 为 了 使 其 更 加 美观 ， 可 套用 图 表 样 式 ; 而 当 需 要 对 图 表 中 的 某 一 系列 进行 美化 时 ， 也 可 以 通过 形状 
样式 功能 来 设置 。 此 外 ， 为 使 图 表 更 加 专业 及 更 深层 次 地 分 析 数 据 ， 还 可 对 图 表 进行 格式 设置 及 添加 趋势 线 和 误 笑 线 。 


11.4.1 套用 图 表 样 式 
图 表 样 式 也 就 是 图 表 的 外 观 ， 为 了 实现 快速 美化 图 表 的 效果 ， 可 在 系统 内 置 的 多 种 图 表 样 式 中 选择 合适 的 样式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 图 表 样式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 图 表 样 式 .xlsx 


步骤 01 查看 默认 图 表 样 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 插 入 饼 图 ， 此 时 显示 的 是 默认 的 饼 图 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


月 帘 量 ( 合 ) 





a 全 能 学 生 笔记 本 ”日 书 商 务 笔记 本 ”a 游戏 绢 首 笔记 本 ”sa 污 稀 商务 本 





步骤 02 选择 样式 。 选 中 图 表 ， 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 
的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 套用 图 表 样 式 的 效果 。 此 时 图 表 就 套用 了 所 选 的 图 表 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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11.4.2 ”为 数据 系列 套用 形状 样式 


为 了 让 图 表 中 的 某 一 系列 效果 更 加 突出 ， 可 对 系列 套用 形状 样式 ， 例 如 ， 要 在 饼 图 中 突出 显示 占 比 最 大 的 系列 ， 融 可 专门 针 
对 该 系列 设置 形状 样式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 为 数据 系列 套用 形状 样式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 为 数据 系列 套用 形状 样式 .xlsx 


步骤 01 选择 设置 格式 的 数据 系列 。 打 开 原始 文件 ， 四 在 饼 图 中 选中 “上 日常 商 务 笔记 本 ”系列 ，@) 在 “图 表 工 具 -格式 ” 选 
项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 套用 形状 样式 的 效果 。 此 时 图 表 区 中 的 “日 常 商 务 笔记 本 ”系列 就 应 用 了 所 选 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


月 销量 ( 合 ) 


沉稳 商务 本 
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11.4.3 ”手动 设置 数据 格式 

图 表 数 据 格 式 包括 数据 标签 格式 和 数据 系列 格式 等 ， 本 小 节 将 对 图 表 的 这 两 个 方面 进行 详细 介绍 。 
1 数据 标签 格式 

数据 标签 是 对 数据 系列 名 称 、 类 别 及 值 的 说 明 ， 可 根据 实际 情况 设置 数据 标签 的 显示 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 标签 格式 .xlsx 

@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 标签 格式 .lsx 


步骤 01 单 击 “ 其 他 数据 标签 选项 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 添 加 图 表 
元 素 ” 按 钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 标签 > 其 他 数据 标签 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 标签 选项 。 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 组 中 色 选 “类 别名 称 、“ 百 分 比 ”“ 显 示 
引导 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 显示 数据 标签 的 效果 。 此 时 饼 图 中 的 每 个 扇 区 都 显示 了 相应 的 数据 标签 ， 用 于 标明 各 类 型 笔记 本 所 占 销 售 比 
例 ， 如 下 图 所 示 。 


月 销量 (全 
沉稳 商务 本 
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25% 


游戏 影音 笔记 本 
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2 数据 系列 格式 
如 果 要 调整 Excel 图 表 中 的 数据 系列 格式 ， 如 系列 的 重 赤 效果 生 阶 宽度 等 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 系 列 格式 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 系列 格 式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，(DD 右 击 图 表 数 据 系 列 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 
系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 设置 数据 系列 选项 。 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 四 在 “系列 选项 ”选项 组 中 设置 “第 一 扇 区 起 始 角 
度 ” 为 “270° » (设置 “ 饼 图 分 离 程度 ” 为 “Io 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 设置 数据 系列 的 效果 。 此 时 图 表 就 应 用 了 设置 的 数据 系列 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


如 果 要 分 离 饼 图 中 的 茶 个 饼 图 块 ， 可 选中 该 饼 图 块 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 向 外 拖 动 该 饼 图 块 至 合适 的 位 置 即 可 。 


11.5 ”使 用 趋势 线 与 误差 线 分 析 图 表 

趋势 线 显 元 了 数据 的 趋势 和 方向 ， 所 以 可 在 图 表 中 添加 趋势 线 进行 预测 分 析 ; 误差 线 体现 了 数据 的 潜在 误差 ， 所 以 可 通过 在 
图 表 中 添加 误差 线 来 明确 误差 量 的 大 小 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 趋势 线 与 误差 线 分 析 图 表 .xlsx 

最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 趋势 线 与 误差 线 分 析 图 表 .xlsx 


步骤 01 选择 趋势 线 种 类 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 布局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “趋势 线 > 指 数 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 添加 趋势 线 的 系列 。 弹 出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ，@ 四 选择 “实际 销售 成 本 (元 ) ”选项 ，@ 四 然后 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





和 步骤 03 ”添加 趋势 线 的 效果 。 此 时 图 表 中 的 实际 销售 成 本 系列 上 增加 了 指数 趋 热线 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 误差 线 的 类 型 。 中 在 “图 表 工 具 -设计 选项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，( 色 在 展开 
的 列表 中 单 击 “误差 线 > 标准 误差 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 ”显示 误差 线 。 此 时 图 表 中 的 两 个 系列 都 添加 了 误差 线 ， 如 下 图 所 示 。 删 除 “实际 销售 成 本 ”系列 的 误差 线 ， 只 显 
“预测 销售 成 本 ”系列 的 误差 线 。 
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上 半年 销售 成 本 分 析 





¥O 


1 月 : 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 


mee 头 际 稍 售 成 本 。 ee 预测 稍 售 成 本 ”一 一 指数 ( 藉 际 销售 成 本 


(zr) (7m) (zo) ) 


步骤 06 设置 预测 销售 成 本 误差 线 。Q 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 设置 “图 表 元 素 ”为 “ 系 
列 ' 预 测 销售 成 本 (元 ) 'Y 误 差 线 ”选项 ，@ 回 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 年 [ 人 i 所 本 
上 半年 销售 成 本 分 析 


步骤 07 设置 误差 线 的 显示 方式 。 弹 出 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 正 偏差 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 接 着 单 击 “ 自 
定义 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “指定 值 ” 按 钮 。 
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步骤 08 自 定 义 错 误 值 。 弹 出 “ 自 定 义 错 误 栏 ”对 话 框 ， 四 将 “ 正 错误 值 ” 设 置 为 单元 格 区 域 E3:E8，@ 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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显示 误差 线 的 效果 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 设置 的 趋势 线 和 误差 线 ， 如 下 图 所 示 。 
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利用 趋势 线 预测 数据 时 ， 可 调用 趋势 线 的 公式 。 右 击 趋势 线 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋势 线 格 式 ”命令 ， 在 弹出 
的 “设置 趋势 线 格 式 ” 对 话 框 中 ,， 勾 选 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 此 时 就 可 通过 趋势 线 显示 的 公式 ， 计 算出 数据 的 预测 值 。 


11.6 图 表 的 局 级 应 用 


默认 情况 下 ， 系 统 创建 的 图 表 只 有 一 个 纵 坐 标 和 一 个 横 坐 标 ， 即 数据 系列 一 般 都 绘制 在 主 坐 标 轴 上 ， 若 要 在 同一 个 坐标 系 上 
同时 显示 主 坐 标 轴 和 次 坐标 轴 ， 则 可 以 创建 组 合 图 表 。 对 已 经 创建 和 设置 好 的 图 表 ， 用 户 可 将 其 作为 新 图 表 的 模板 ， 根 据 模板 创 


建 对 应 格式 的 图 表 。 


11.6.1 创建 组 合 图 表 
若 要 在 图 表 中 展示 多 个 类 别 的 数据 系列 时 ， 可 以 创建 组 合 图 表 。 本 小 节 就 来 介绍 在 Excel 中 创建 并 设置 组 合 图 表 的 方法 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 组 合 图 表 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 组 合 图 表 .xlsx 


步骤 01 插入 组 合 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 区 域 A1:E14，Q 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ”组 中 的 “插入 组 合 
图 ”按钮 ， 回 在 展开 的 列表 中 单 击 “化 状 柱 形 图 -次 坐标 轴 上 的 折线 图 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 图 表情 况 。 插 入 的 组 合 图 效果 如 下 图 所 示 ， 可 发 现 该 图 表 的 图 例 不 符合 实际 的 工作 需求 。 
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步 又 03 ”选择 数据 。 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “数据 组 中 单 击 “ 选 择 数据 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 04 选择 数据 源 。 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 ， 中 重新 设置 “图 表 数 据 区 域 ”， 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 05 ”设置 坐标 轴 格 式 。 右 击 次 坐标 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 坐标 轴 的 数字 格式 。 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格式 ” 窗 格 ， 设 置 “ 类 别 ” 为 “百分比 ”、 “小 数位 数 ” 为 “0”， 如 
下 图 所 示 。 























步骤 07 创建 组 合 图 表 的 效果 。 删 除 图 表 标题 ， 此 时 就 可 以 看 到 一 个 图 表 中 既 显示 了 收入 的 对 比 效果 ， 又 展示 了 收入 增长 
率 的 浮动 情况 ， 如 下 图 所 示 。 
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11.6.2 ”将 图 表 保 存 为 模板 


对 已 创建 的 图 表 进行 一 系列 的 设置 后 ， 若 希望 以 后 创建 的 新 图 表 都 可 以 用 此 图 表 的 格式 ， 可 将 此 图 表 保 存 为 模板 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 将 图 表 保存 为 模板 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 设置 图 表格 式 。 打 开 原 始 文件 ， 完 成 对 该 图 表 的 格式 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


> 


= 


| 

| 

| 

| 

| 

Ni 
I : : 


. 
de 


国 国 区 








| 

















步骤 03 ”输入 模板 的 名 称 。 弹 出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 默 认 保存 路 径 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 图 表 模 板 的 名 称 ， 
如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ， 即 可 将 图 表 保存 为 模板 。 
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步骤 04 查看 模板 。 若 要 查看 保存 的 模板 ， 则 需要 选中 任意 数据 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 ” 组 中 的 对 话 框 
启动 器 ， 打 开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “模板 ”选项 面板 中 可 看 到 保存 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 








基 识 招展 


全 使 用 拖 动 法 快速 添加 数据 系列 


一 般 情况 下 ， 添 加 数据 系列 需要 通过 添加 源 数 据 ， 然 后 逐一 添加 数据 系列 。 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 使 用 拖 动 法 快速 添加 数 
据 系 询 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ，@ 选 中 已 创建 好 的 图 表 ，@@ 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 D6 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 汪 时 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 并 向 下 拖 动 至 需要 添加 为 数据 系列 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 

















标题 


步骤 02 ”释放 和 鼠标 后 ， 图 表 中 就 增加 了 新 的 数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 













































































和 A 分 离 饼 图 


当 利用 饼 图 分 析 数 据 时 ， 为 了 更 加 清晰 明了 地 分 析 某 系列 ， 常 常会 将 某 系 列 所 对 应 的 饼 图 块 分 离 出 来 。 具 体 的 操作 方法 如 
Fs 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 饼 图 ， 然 后 单 击 其 中 某 一 系列 对 应 的 饼 图 块 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 外 拖 动 该 饼 图 块 ， 此 时 在 饼 图 
块 边 绿 呈 虚 线 ， 可 以 看 到 人 饼 块 分 离 的 距离 ， 如 下 图 所 示 。 





四] 月 万) 2 (6) a3H (DP) 4 月 《万 ) 5 月 《万 ) 6 月 《万 ) 


步骤 02 ”释放 鼠标 后 ， 所 选 的 饼 块 就 分 离 出 来 了 ， 如 下 图 所 示 。 





四 1 月 《万 ) 2 有 万) a3H (ip) 上 4 有 《万 1 SH (hy) nH (p) 


全 诈 转 圆 环 图 并 修改 其 内 径 


为 了 让 圆 环 图 更 加 美观 ， 并 且 清 晰 明了 地 看 清 圆 环 图 中 各 个 部 分 的 占 比 ， 可 通过 旋转 圆 环 图 来 实现 。 当 圆 环 图 中 的 较 长 数据 
标签 和 内 径 大 小 不 符 时 ， 数 据 标签 可 能 会 被 隐藏 ， 此 时 可 通过 修改 内 径 来 解决 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 并 右 击 圆 环 图 系列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 数据 


系列 格式 ” 窗 格 ， 四 在 “系列 选项 ”选项 组 中 设置 “第 一 遍 区 起 始 角度 ”为 “50””， 四 和 更改“ 圆 环 图 内 径 大 小 ”为 “10%”， 
如 下 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 
系列 选项 v 


由 





4 系列 选项 
第 一 扁 区 起 始 角 度 (A) 
| 50° 4 

















国 坏 图 内 径 大 小 (D) 











"1 月 2 月 "3 月  ， 季 度 合计 量 
(万 台 ) (FB) (FF) (5) 





A 修改 坐标 轴 的 显示 单位 


图 表 是 根据 工作 表格 中 的 数据 创建 的 ， 图 表 的 坐标 轴 显 示 单 位 和 表格 中 的 数据 单位 一 致 。 在 实际 应 用 中 ， 可 能 需要 修改 坐标 


轴 的 显示 单位 ， 下 面 是 具体 的 操作 步骤 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 需要 修改 的 坐标 轴 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 弹 出 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ，D 单 击 “ 显 示 单 位 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ,在 展开 的 列表 中 单 击 “10000” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


. 
显示 单位 (U) 0 | 一 
竹 图 表 上 星 示 单位 标签 (S) | 无 


| 对 数 刻度 (L) 亡 数 (B) 


:和 | 度 值 (V) | @ 选择 | 





步骤 02 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 到 图 表 中 ， 此 时 可 见 坐 标 轴 的 刻度 单位 就 发 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


自行 


] 小 型 贷 车 TE 下 摩托 车 


上 了 阅 扩 VJ 单 潮 合 计 1 月 目 了 商品 1J 单 旦 合计 2 月 
全) 全) 


上 疝气 1J 单 娃 合 计 3 月 上 隔 品 1 单价 合计 季度 合 





趁 热 打铁 ”使 用 图 表 分 析 宇 业 收入 月 报表 


营业 收入 月 报表 中 包 售 了 各 月 份 的 营业 收入 状况 ， 但 是 在 实际 工作 中 ， 表 格 相似 的 月 报表 不 足以 说 明 一 切 数据 ， 而 且 不 利于 
对 比 各 月 份 收入 的 差异 及 收入 的 趋势 ， 而 利用 图 表 分 析 豆 业 收 入 月 报表 残 能 弥补 这 一 缺点 。 本 节 将 利用 图 表 及 图 表 的 设置 功能 对 
营业 收入 进行 分 析 ， 从 而 巩固 图 表 应 用 的 知识 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 营 业 收 入 月 报表 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 营 业 收 入 月 报表 .xlsx 


步骤 01 选择 图 表 类 型 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选择 单元 格 区 域 A3:B15，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 图 表 组 中 的 “ 柱 形 图 > 狭 状 
柱 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


问世 围 [ 提 [0 2 


推荐 的 表格 。 图 片 联机 图 片 己 
里 视 表 数据 迁 视 表 击 + 


揪 图 


kf 








步骤 02 ”选择 图 表 布局 。 中 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
选择 适当 的 布局 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


于 三 


收入 
5 | 加 一 
| ?9% 














步 又 03 ”展示 图 表 效果 。 完 成 图 表 的 插入 和 布局 设置 后 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 图 表 效 果 。 


| | 加 


i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 1 





步骤 04 重新 选择 图 表 数 据 区 域 。 选 中 图 表 ,， 切换 至 “图 表 工 具 -设计 选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 
打开 “选择 数据 源 对话 框 ， 在 “图表 数据 区 域 中 更 改 数据 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


(GS) 
汪 活 加 [A 


KK K RN 





步骤 05 添加 趋势 线 。 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 到 工作 表 ，( 四 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 四 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “趋势 线 > 线性 预测 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 弹 出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 实 际 营业 收入 ”选项 后 ， 音 
击 “确定 ”按钮 。 
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步骤 06 设置 趋势 线 格式 。 选 中 趋势 线 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋势 线 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格 
式 ” 窗 格 ，@ 将 趋势 线 名 称 设置 为 “实际 营业 收入 趋势 ”， 加 ) 匀 选 “ 显 示 公 式 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


趋势 线 名 称 
D 自动 (A) 线性 (实际 营业 收入 ) 
@ 自 定义 (CO) | 实际 营业 收入 趋势 



































步骤 07 ”设置 数据 系列 格式 。 返 回 工作 表 ， 将 图 例 放 置 在 图 表 上 方 ， 四 右 击 “预测 营业 收入 ”系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 月 提 月 月 8 月 9 月 10 





步骤 08 设置 数据 系列 的 填充 方式 。 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ， 四 在 “填充 ”选项 面板 中 
单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 单 选 按钮 ，@) 单 击 “ 联 机 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 选 择 “ 货币， 相关 图 片 ， 随 后 继续 在 窗 格 中 单 击 “ 层 过 
并 缩放 ” 单 选 按钮 并 设置 单位 。 





























LL 以 互补 色 代 表 负 值 山 
插入 图 片 来 





形 去 显示 了 ，。 “实际 营业 收入 系列 也 以 同样 的 方法 填充 ， 添加 图 表 标 题 并 输入 “各 月 营业 收入 对 比 及 其 趋势 ” 二 
示 。 


各 月 营业 收入 对 比 及 其 趋势 


3 详 际 营业 收入 6 加 预测 营业 收入 一 一 实际 营业 收入 的 趋势 
Y= 1.1182x+7.5985 
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第 12 章 ” 透 钢 分 析 数 据 


透视 分 析 数 据 所 的 是 具有 十 分 强大 的 数据 重组 和 数据 分 析 能 力 的 数据 透视 表 功 能 ， 该 功能 不 仪 能 够 改变 数据 表 的 行列 布局 ， 
快速 汇总 大 量 数据 ， 还 可 以 为 数据 分 组 并 对 建立 的 分 组 进行 汇总 统计 。 此 外 ， 还 可 以 利用 数据 透视 表 的 结果 制作 不 同类 型 的 数据 
透视 图 ， 从 而 以 更 直观 的 万 式 展现 数据 透视 表 中 的 数据 。 


12.1 ”创建 数据 透 秽 表 


输入 完整 、 话 细 的 源 数 据 后 ， 融 可 以 创建 数据 透视 表 了 ， 其 方法 非 单 简单 : 首先 选择 创建 数据 透视 表 的 源 数 据 区 域 ， 然 后 选 


JUDLE、 


择 放 置 数 据 透 视 表 的 位 置 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 数据 透视 表 模 型 ， 根 据 实际 需要 选择 要 显示 的 字段 即 可 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 数 据 透 视 表 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 


步骤 01 局 动 数据 透视 表 功 能 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 工作 表 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ，@) 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 表格 
组 中 的 “数据 透视 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”创建 数据 透视 表 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 四 设置 “ 表 / 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2:F73，@) 在 “选择 放置 数 
据 透 视 表 的 位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 即 将 数据 透视 表 放 置 在 新 建 的 工作 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 


定 ” 按钮 。 








提示 


在 “创建 数据 透视 表 ”对话 框 中 单 击 “ 现 有 工作 表单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 位 置 ”文本 框 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 在 工作 表 
中 选择 要 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 可 将 创建 的 数据 透视 表 放 置 在 现 有 工作 表 中 。 


步骤 03 ”创建 的 数据 透视 表 模型 。 此 时 系统 自动 新 建 一 个 工作 表 ， 在 新 工作 表 中 显示 了 创建 的 数据 透视 表 模 型 ， 
了 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 将 新 建 的 工作 表 重 命名 为 “数据 透视 表 。 ， 如 下 图 所 示 。 














数据 透视 表 字 段 
选择 要 添加 到 殷 雪 的 字段 


和 二 


| 时间 
L | 部 门 


在 以 下 区 域 司 拖 动 字段 : 


了 入 i 咱 各 





| Sheet1 Sheet2 | 


步骤 04 添加 要 分 析 的 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 多 选 要 分 析 的 字段 前 的 复 选 框 ， 如 “” 


‘时 间 » “部 a » “材料 名 
称 ” “数量 已 7 等 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 





在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


步骤 05 创建 的 数据 透视 表 效果 。 此 时 在 “数据 透视 表 ”工作 表 中 便 显示 了 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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12.2 ”更 改 数据 透视 表 布 局 
创建 好 数据 透视 表 后 ， 为 了 满足 对 数据 分 析 的 需要 ， 可 修改 数据 透视 表 的 布局 。 当 数据 透视 表 中 的 分 析 要 点 不 明确 时 ， 可 通 


过 调整 字段 的 位 置 来 调整 布局 ; 当 只 需 查 看 汇总 项 时 ， 可 将 各 级 别 下 的 明细 数据 加 以 隐藏 ;为 了 让 透视 表 更 加 完整 ， 可 添加 字 
段 ， 还 可 根据 查看 数据 的 习惯 来 更 改 汇 忆 结果 显示 的 位 置 。 


12.2.1 调整 字段 布局 


在 创建 数据 透视 表 时 ， 添 加 的 字段 是 系统 目 动 分 配 到 各 个 区 域 中 的 ， 为 了 使 数据 透视 表 更 加 符合 用 尸 分 析 需 要 ， 可 以 调整 字 


段 布局 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 字 段 布局 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 字段 布局 .xlsx 


步骤 01 单 击 “移动 到 列 标签 ”选项 。 打 开 原始 文件 ，@ 四 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 单 击 “ 行 ” 标 签 区 域 中 的 “材料 名 
称 ” 字 段 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


移动 外 上 把 志 虹 声 





步骤 02 音 和 寺 “上 移 ” 选项 。 以 同样 的 方法 将 “ 列 ” 标签 中 的 “时 间 ” 字段 移动 至 “ 行 ” 标签 ， DD 单 击 “时 间 ” 字段 ， D) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 移 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


T ”移动 刘 报 表 算 ) 
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川 ”移动 到 询 标 签 
工 ”移动 到 数值 























提示 


调整 字段 时 ， 还 可 用 拖 动 法 在 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”区 域 完成 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 字段 拖 动 至 需要 放置 的 区 域 ， 然 后 
释放 和 鼠标 左 键 即 可 。 


步骤 03 调整 后 的 字段 布局 。 调 整 字 段 布局 后 ， 可 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 查看 到 字段 在 各 标签 区 域 中 的 分 布 情况 ， 
如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


下 筑 迁 川 到 























步骤 04 显示 调整 字段 布局 后 的 透视 表 。 调 整 字段 布局 后 的 透视 表 效果 如 下 图 所 示 。 


| 日 2017-11-1 
二 车 间 

一 车 间 

| 2017-11-3 
| ~ 车间 

] 一 车 则 

| 日 2017-11-7 

二 车 间 

] 一 车 则 

14 | 日 2017-11-13 
一 车间 
一 车 间 



















































































12.2.2 ”为 透视 表 汪 加 字段 


若 需 要 在 已 经 制作 好 的 数据 透视 表 中 添加 字段 ， 可 直接 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 勾 选 相应 字段 复 选 枉 ， 也 可 通过 快捷 荣 
单 添加 。 本 小 节 主 要 讲解 如 何 使 用 快捷 菜单 添加 字段 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 为 透视 表 添 加 字段 ,xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 为 透视 表 添 加 字段 .Xlsx 


步骤 01 选择 字段 添加 的 位 置 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 右 击 “ 规 格 ” 字 段 ，@) 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 列 标签 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 到 报表 适 适 


深 EJ 标 入 


添加 到 什 
添加 为 切片 器 





步骤 02 ”查看 字段 的 添加 和 移动 结果 。 此 时 “规格 ”字段 就 出 现在 了 列 标签 中 ， 将 列 标签 中 的 “材料 名 称 ” 移 至 行 标签 的 
最 下 方 ， 如 下 图 所 示 ， 延 视 表 的 内 容 会 发 生 相 应 变化 。 


川 列 
规格 












































































































































12.2.3 ”隐藏 和 显示 明细 数据 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 的 明细 数据 是 展开 的 ， 若 这 些 明细 数据 的 级 别 太 多 ， 不 利于 查看 汇 忌 项 ， 此 时 ， 可 以 隐藏 明细 数 
据 ， 待 需要 查看 时 ， 表 将 其 显示 出 来 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 和 显示 明细 数据 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 和 显示 明细 数据 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 折 缀 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 字段 “2017/11/1” 左 侧 折 缀 按钮 ， 隐 藏 时间 字 段 下 的 部 门 和 材料 明细 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :数量 列 标签 


小 却 。” 中 亏 ”总 十 
1340 1450 3940 
640 650 1740 
340 350 
300 300 
700 800 
500 500 
200 300 

a2017-11-3 1750 1000 
二 和 车间 50 950 800 

] 950 300 


CE co 


忆 加 吕 ~ 呈 





2 
J 一 


步骤 02 ”隐藏 明细 数据 的 效果 。 利 用 以 上 方法 隐藏 其 他 时 间 字 段 下 方 的 明细 数据 ， 只 显示 当月 所 有 时 间 各 材料 的 领 料 汇总 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 : 数 重 
行 标签 
图 2017-11-1 
e001 1 一 人 一 必 
20111-—i 
国 201171-]]-]3 
国 2Z01 一 上 一 人 必 
国 201] 一 1 工 一 天 寺 
国 2017-11-27 
| 国 2017-11-28 


了 大 号 


1150 
1855 
300 
1200 
900 
1350 


<30 


ro00_ 


小 与 


1340 
1 750 
1050 
18o50 
10o50 
1150 


1L20U0 


1450 
1000 
1000 

JI0 
1400 

080 
0U 





中 号 总计 


+940 
400o 
3I0 
000 
J3I0 
-180 
-O00 

20 








32017-11-30 
总 计 


步骤 03 ”显示 明细 数据 的 结果 。 若 需 查 看 每 个 时 间 的 明细 数据 ， 只 需 单 击 时 间 字 段 左 侧 的 展开 按钮 ， 此 时 将 在 其 下 方 显示 


该 时 间 各 部 门 领 料 的 具体 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


nm 


12.2.4 ”更 改 汇总 结果 的 位 置 


450 


aa 


1450 


8155 11440 


1300 
B8080 


数据 透视 表 中 的 每 一 字段 的 汇 忌 结果 既 可 显示 在 组 的 底部 ， 也 可 显示 在 组 的 顶部 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 汇 总 结果 的 位 置 .xlsx 


3200 
27675 








@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 汇总 结果 的 位 置 .xlsx 


步骤 01 选择 分 类 汇总 显示 的 位 置 。 打 开 原 始 文件 ，Q 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “分 类 汇 


总 ” 按钮， 四 在 展开 的 列表 中 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 更 改 汇总 结果 显示 位 置 的 效果 。 此 时 在 数据 透视 表 中 ， 其 汇总 结果 就 会 显示 在 组 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


ls 数 重 列 标签 > a 
了 标签 ”| 大 号 小 去 ”中 亏 总 于 
2017-11-1 
| 二 和 车间 
材料 上 250 340 350 940 


材料 B 200 300 300 800 
二 车 间 汇总 450 640 650 1740 

日 一 车 间 
材料 450 500 500 1450 
] 材料 B 250 200 300 750 
一 车 回 汇总 了 7 了 00 700 800 2200 
2017-11-1 汇总 1150 1340 1450 3940 

















12.3 “分 析 数 据 透 钢 表 


对 数据 透视 表 的 布局 进行 设置 后 ， 接 下 来 束 是 利用 数据 透视 表 对 数据 清单 进行 分 析 了 。 为 了 便于 多 角度 认识 、 对 比 数据 ， 可 
以 修改 汇 思 项 结果 的 计算 万 式 及 值 的 显示 方式 。 此 外 ， 还 可 以 使 用 数据 透视 表 中 强大 的 筛选 功能 ， 快 速 查 看 符合 要 求 的 记录 。 


12.3.1 更改 汇总 结果 的 计算 方式 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 的 汇总 结果 是 以 求 和 的 形式 显示 的 ， 可 以 根据 需要 修改 汇总 结果 的 计算 方式 ， 如 将 其 修改 为 计 
数 、 平 均 数 、 最 大 值 ， 最 小 值 等 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 汇 总 结果 的 计算 方式 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 汇 总 结果 的 计算 方式 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ，(D 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 单 击 “ 值 ”区 域 中 的 “ 求 和 项 : 数 
量 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


更 多 表格 … 
在 以 下 区 域 卓 卸 ; 平 称 动 至 | 拒 表 售 议 


T 吓 选 称 动 | 行 标签 
移动 到 列 标签 





》 值 字段 设置 (N). 八 









































步 又 02 重新 选择 计算 方式 。 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 下 的 “计算 类 型 ”列表 框 中 可 重新 选 
择 计算 方式 ， 如 选择 “平均 值 ” 计 算 方 式 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 更改 计算 方式 后 的 透视 表 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 透视 表 的 汇总 结果 已 显示 了 各 类 材料 的 
平均 每 日 领取 量 ， 如 下 图 所 示 。 


日 2017-11-1 
EE 二 车 间 
材料 三 
材料 B 
二 车 间 汇总 


要 一 车 间 
材料 A 
材料 B 
一 车 间 汇总 
2017-11-1 汇总 
2017-11-3 
EE 一 车 加 : 





12.3.2 ”更 改 值 的 显示 方式 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 的 汇 忆 结果 的 显示 方式 都 是 “无 计算 ”， 为 了 满足 数据 分 析 的 需要 ， 可 对 其 进行 修改 ,例如 ， 当 
统计 某 一 项 目 占 整体 的 比例 时 ， 可 将 值 的 显示 万 式 .修改 为 “百分比 ”。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 值 的 显示 方式 ,xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 值 的 显示 方式 .lsx 


步 又 01 选择 值 显示 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 中 右 击 数据 透视 表 中 的 数据 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 显示 方式 > 列 汇总 


641 [:-| 设置 单元 格格 元 (F).. 


数字 格式 加. 

450 50 

250 20 [ 启 局 新 四 

| 排序 (S 
2017-11-1 汇总 1150 134' 
四 2017-11 一 3 1855 175! 尖 ”删除 " 求 和 项 数量 "(V) 
92017-11-7 300 165| 从 [总 休 所 IM) 
2017-11-13 1200 185' sit 
2017-11-18 900 105!  ” 恒 宇 J 方式 后 
2017-11-23 1350 115! + 
2017-11-27 700 120! 
国 2017-11-28 250 本 
田 2017-11-30 450 “145| 数据 适 视 要 交 员 5 行 汇总 的 百分比 (R) 






































步骤 02 ”更 改 值 显 示 方 式 的 效果 。 此 时 数据 透视 表 中 的 值 按 选 定 的 显示 方式 进行 显示 ， 此 处 按 行星 示 百 分 比 统计 结果 ， 如 
下 图 所 示 。 


LU ID 二 


求 和 项 : 数 带 列 标 签 
行 标签 bd ,= 小 亏 
日 2017-11-1 
3 二手 间 
| 材料 26. 60W| _ 36. 17%] 37.23% 100.00% 
材料 BB 25.00% 37.50% 37,50% 100.00% 
一 和 车间 汇总 25. 86% 36.78% 37.36% 100.00% 
一 和 车间 
材料 二 31.03% 34.48% 34.48% 100.00% 
材料 B 33.33% 26.67W% 40.00% 100.00W 
| >; 31.82% 31 82% 36 36 100 008 


Ul 中 


0 
- 
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—) 


LU 





可 站 


12.3.3 ”人 注 选 数据 透视 表 中 的 数据 


在 数据 透视 表 中 ， 只 要 活动 字段 已 经 添加 到 了 数据 透视 表 中 ， 融 都 可 以 进行 入 选 。 其 科 选 万 陈 与 在 一 般 的 数据 清单 中 使 用 的 
筛选 功能 相 侯 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 筛 选 数 据 透 视 表 中 的 数据 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 筛 选 数据 透视 表 中 的 数据 .lsx 


步骤 01 筛选 日 期 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 数据 透视 表 中 单 击 “ 行 标签 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 要 查看 
的 时 间 ， 如 匀 选 “2017/11/1” 和 “2017/11/3” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


2 上 升序 (9) 
和 | 降序 (O) 
其 他 排序 选项 (M).. 


日 期 篇 选 (D) 
值 笔 选 (V) 




















一 男 (全 选 ) 
- 回 2017-11-1 


























步骤 02 筛选 日 期 和 部 门 的 效果 。 以 同样 的 方法 设置 行 标签 的 选择 字段 为 “部 门 ”， 义 选 “ 第 二 车 间 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 后 ， 就 可 查看 在 11 月 1 日 和 11 月 3 日 第 二 车 间 的 材料 领取 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


3 求 和 项: 数 重 
4 行 标签 
5 | 日 2017-11-1 
\ 二 车 加 
材料 & 
材料 B 
”二 车 间 汇总 
) 2017-11-1 汇总 
| 和 昌 2017-11-3 
二 车 间 
材料 a 
材料 B 
一 车 间 汇总 
2017-11-3 汇总 95 950 
总 计 1400 1590 





步骤 03 ” 算 选 材料 规格 。 中 单 击 “ 列 标签 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 义 选 “大 号 ”和 “中 号 复 选 框 ， 如 下 
图 所 示 。 


pl 
全 


KL EB 


夺 厅 ( 〇 ) 


县 他 排 友 选 项 (M)... 


标签 第 选 (D 


值 知 选 (V) 


“加 (全 选 ) | 
“是 大 与 和 
-口水 号 


ou 
Su00 


340 
guu 


650 1740 
| 6o0 1740 





. 回 申 号 
步骤 04 显示 筛选 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 就 筷 选 出 了 “材料 规格 ”为 “大 号 ”和 “中 号 ”的 材料 领取 数据 ， 如 下 图 所 
3 求 和 项 : 数 重 列 标 签 工 
4 行 标签 了 | 太 己 中 亏 ”总 十 
9 | 国 2U117 一 1 一 二 
6 眉 二 车 间 
了 材料 二 250 350 600 
3 材料 EB 200 300 500 
9 一 车 间 汇总 450 650 1100 
10 ,2017-11-1 汇总 450 650 1100 
11 | 2017-11-3 
12 二 车 间 
13 材料 时 500 300 800 
14 材料 BB 450 500 3950 
15 一 车 间 汇总 950 800 1750 
16 .2017-11-3 汇总 950 800 1750 
17 ag 1400 1450 2850 





12.3.4 ”使 用 切片 器 和 饰 选 数据 


在 数据 透视 表 中 ， 另 一 往 选 数据 的 万 式 束 是 利用 切片 器 筛选 ， 虽 然 在 透视 表 中 通过 普通 的 字段 筛选 也 





能 达到 目的 ， 但 是 这 种 


操作 方式 相 比 于 切片 器 ， 不 太 直观 和 快速 。 本 小 节 介 绍 切 卢 器 的 插入 和 使 用 万 法 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 切片 器 筛选 数据 .区 sx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 切片 器 筛选 数据 .xlsx 


步骤 01 播 入 切片 器 。 打 开 原 始 文件 ， 中 切换 至 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ”选项 卡 ，@) 在 “筛选 ”组 中 单 击 “ 播 入 切片 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ee 
A 





步骤 02 插入 切片 器 的 效果 。 弹 出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 匀 选 要 创建 的 切片 器 字段 复 选 框 ， 如 “时 间 ”“ 部 门 ”“ 材 料 
名 称 、， 如 下 图 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 工 作 表 中 就 创建 了 相应 的 三 个 切片 器 。 





使 用 切片 器 可 以 轻松 链接 多 个 透视 表 ， 并 同步 集中 控制 ， 是 动态 交互 式 的 利 选 方式 。 添 加 了 切片 器 后 ， 算 选 的 多 个 项 目 就 以 
按钮 的 形式 显示 在 切片 器 中 ， 可 直接 使 用 切片 器 来 利 选 数据 ， 比 在 数据 透视 表 中 筛选 数据 更 加 直观 。 


步骤 03 设置 单个 筛选 条 件 。 若 要 查看 二 车 间 材 料 领 取 情 只 需 在 “部 门 ”切片 器 中 单 击 “ 二 车 间 ” 字段， 数据 透视 表 
就 会 显示 二 车 间 的 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
本 H] -1 中 量 


Ei 
2017-11- 1 / 


二 201 ff 一 1-3 
| 国 2017 一 ]1--7 
e011-11l-1s 
男 2017 一 11--18 
201 -11-23 
一 2017 一 11 一 27 
田 201 7 一 11 一 28 














步骤 04 设置 多 个 筛选 条 件 。 若 要 查看 二 车 间 在 11 月 3 日 材料 A 的 领取 情况 ， 四 只 需 在 “时 间 ” 切 片 器 中 单 击 “2017-11- 
3”， 四 并 且 在 “材料 ”切片 器 中 单 击 “材料 A” 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 





行 标签 [本 大 号 
是 201 7 一 1 一 站 一 一 一 一 00 
总 计 





| 2017-11-13 | 
2017-11-18 
2017-11-23 
2017-11-28 
2017-11-30 




















步骤 05 ”使 用 切片 器 第 选 的 结果 。 此 时 数据 透视 表 中 只 显示 了 11 月 3 日 二 车 间 的 材料 A 领 用 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :数量 列 标签 | 
行 标签 ”| 了 大 号 小 号 中 号 总 计 
-四 <c01 7 一 上 1 一 5 


二 车 间 


材料 二 500 950 300 1750 

一 车 则 汇总 500 950 300 1750 
2017-11-3 汇总 500 950 300 1750 
总 计 500 950 300 1750 


‘OO 一 司 心 Co [fo 





| 一 


提示 


还 可 以 对 插入 的 切片 器 进行 美化 ， 最 快捷 的 一 种 方式 就 是 直接 套用 系统 内 置 的 切片 器 样式 。 只 需 选 中 切片 器 ， 在 “切片 器 工 
具 -选项 “选项 卡 下 单 击 “切片 器 样式 组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 相应 的 样式 即 可 。 


12.4 ”对 数据 透 钢 表 中 项 目 进行 组 合 


在 数据 透视 表 中 ， 除 了 可 以 通过 不 同 的 步 长 值 目 动 组 合 字 段 外 ， 还 可 以 目 定 义 组 合 ， 并 设置 相应 的 组 合 名 称 。 对 应 组 合 数据 
透视 表 中 数据 的 两 种 万 法 ， 即 使 用 “组 合 ” 对 话 框 进行 分 组 与 手动 分 组 所 选 内 容 。 


12.4.1 使 用 “组 合 ” 对 话 框 分 组 


数据 透视 表 能 够 目 动 识别 各 个 内 部 字段 ， 从 而 对 其 进行 组 合 ， 目 动 生成 分 组 结构 ， 并 对 各 个 内 部 字段 进行 分 类 汇总 ， 这 残 是 


字段 分 组 功能 。 局 动 这 种 功能 需要 使 用 “组 合 ” 对 话 框 ， 设 置 分 组 类 型 。 
@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 “组 合 ” 对 话 框 分 组 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 “组 合 ” 对 话 框 分 组 .xlsx 


步骤 01 单 击 “将 字段 分 组 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 若 要 对 日 期 进行 分 组 ，@ 四 选中 “日 期 ”字段 中 的 任意 单元 格 ，@) 
在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 组 合 ” 组 中 的 “分 组 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 “组 合 ” 对话 框 。 弹 出 “组 合 ” 对 话 框 ,保留 起 始 和 终止 日 期 的 默认 设置 ， QD 单 击 “ 步 长 ”列表 框 中 
的 和 选项 ， 在 “天 数 ” 文本 框 中 输入 Ee CO “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 分 组 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 数据 透视 表 中 的 数据 自动 按照 日 期 步 长 值 15 进 行 了 
分 组 ， 如 下 图 所 示 。 
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12.4.2 手动 将 所 选 内 容 进 行 分 组 


相对 而 言 ， 另 一 种 分 组 方式 更 有 个 性 、 更 加 灵活 ， 因 为 在 分 组 前 是 上 自行 选择 分 组 区 域 的 ， 并 且 分 组 名 称 也 是 自行 定义 的 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 手 动 将 所 选 内 容 进 行 分 组 .xlsx 

最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 手 动 将 所 选 内 容 进 行 分 组 .xlsx 

步骤 01 选择 分 组 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 数据 透视 表 中 选择 要 分 为 一 组 的 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A5:A7，@) 在 “数据 透视 


表 工 具 - 分 析 选项 卡 下 的 “组 合 组 中 单 击 “ 分 组 选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 1 I 时 间 
国 寺 页 - 区 
数据 适 视 表 活动 字段 


> 
En 


A | 2017/11/1 


C D 


求 和 项 : 数量 。 ” 列 标 签 [= 


"| 大 号 ”小 号 





a201771171 





| 2017/1177 | 
习 2017 了 /7A11A713 1200 1850 





步骤 02 分 组 效果 。 此 时 所 选单 元 格 区 域 上 方 出 现 了 “数据 组 !”， 表 明 已 经 将 所 选单 元 格 区 域 分 为 了 一 组 ， 以 同样 的 方式 
对 其 他 区 域 进行 分 组 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 组 1 
2017-11-1 
I2017-11-—3 
2017-11-7 

数据 组 2 
2017-11-13 


习 2017-11-18 

习 数 据 组 3 
2017-11-23 
2017-11-27 
2017-11-28 
2017-11-30 





步 又 03 更 改 分 组 名 称 的 效果 。 单 击 数据 组 1 所 在 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “11 月 上 多”， 然 后 用 同样 的 方法 更 改 其 他 分 组 
名 称 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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12.5” 喜 用 效 据 透 倪 表 恪 式 


为 了 使 经 过 创建 和 设置 的 数据 透视 表 更 加 美观 ， 可 套用 数据 透视 表 的 格式 ， 达 到 快速 美化 数据 透视 表 的 效果 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 套 用 数据 透视 表格 式 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 数据 透视 表格 式 .xlsx 


步骤 01 选择 数据 透视 表 样 式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 数 据 透 视 表 样式 ”组 中 的 快 翻 
按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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12.6 ”创建 效 据 迅 饮 图 分 析 效 据 


为 了 更 加 形象 地 展示 数据 所 包含 的 信息 ， 可 根据 数据 透视 表 来 创建 数据 透视 图 ， 数 据 透 视图 和 单 规 图 表 的 最 大 不 同 在 于 ， 在 
数据 透视 图 中 可 以 使 用 数据 透视 图 工具 ， 灵 活 改 变 图 表 中 展示 的 数据 信息 。 


12.6.1 揪 入 数据 透视 图 


数据 透视 图 是 依托 于 数据 透视 表 而 存在 的 ， 所 以 完成 对 数据 透视 表 的 设置 后 ， 束 可 以 插入 数据 透视 图 。 只 需 单 击 “ 数 据 透 视 
图 ”按钮 ， 并 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 系 统 即 可 根据 数据 透视 表 自动 生成 数据 透视 图 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 数据 透视 图 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 数据 透视 图 .xlsx 


步 双 01 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 
图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





选择 要 添加 到 报表 的 字义 


步骤 02 选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 插入 的 数据 迁 视 图 的 类 型 ， 如 “ 敌 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 
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效果 如 下 图 所 示 。 


若 还 未 创建 数据 透视 表 ， 也 可 插入 数据 透视 图 ， 只 需 在 “插入 选项 卡 下 单 击 “数据 透视 图 按钮， 在 打开 的 对 话 框 中 设置 
数据 透视 图 的 放置 位 置 及 源 数 据 的 引用 位 置 即 可 。 


12.6.2 ”在 数据 透视 图 中 饥 选 数据 


数据 透视 图 也 具有 人 饰 选 功能 ， 数 据 透 视图 中 包含 了 添加 到 数据 透视 表 中 的 活动 字段 ， 只 需 单 击 相应 的 活动 字段 ， 并 勾 选 相应 
复 选 框 来 设置 位 选 条 件 ， 束 能 查看 往 选 结果 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 在 数据 透视 图 中 筛选 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 在 数据 稻 视 图 中 筛选 数据 .xlsx 


步骤 01 筛选 材料 名 称 。 打 开 原 始 文件 ， 若 要 查看 材料 A 的 领取 情况 ， 可 以 筛选 材料 名 称 ，D 单 击 数据 透视 图 中 的 “材料 名 
称 按钮， 四 在 展开 的 列表 中 勾 选 要 显示 的 材料 名 称 ， 如 勾 选 “材料 A” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


FJ 
I 
二 = 
La 
i 
= 
Ls | 


20 
201/=11=21 


| 一 一 
山 





步骤 02 ”显示 筛选 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 数 据 透 视图 中 就 只 显示 了 材料 A 的 领 用 情况 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 选择 得 选 方式 。 数 据 透 视图 中 还 可 进行 值 筛选 ， 单 击 “ 材 料 名 称 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “值得 选 > 大 于 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 筛选 条 件 。 弹 出 “ 值 筛 选 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 要 筛选 的 大 于 值 ， 如 输入 “1000”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 值 筛选 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 数据 透视 图 中 只 显示 材料 领取 量 总 计 超 过 1000 件 的 日 期 ， 如 下 图 所 
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12.6.3 ”设计 数据 透 钢 图 


设计 数据 透视 图 主要 是 对 图 表 的 布局 样式 、 图 表 样 式 、 形 状 样式 和 艺术 字样 式 等 进行 设计 ， 让 数据 透视 图 更 加 美观 。Excel 
中 预 设 了 多 种 样式 ， 套 用 这 些 样 式 束 能 快速 美化 数据 透视 图 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 设 计数 据 透 视图 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 计数 据 透 视图 .xlsx 


步骤 01 单 击 “快速 布局 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 数据 透视 图 ，@ 加 在 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 
布局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 图 表 布局 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 新 的 图 表 布 局 ， 如 选择 “布局 5”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 图 表 样式 。 单 击 “ 图 表 样 式 ” 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 图 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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数据 标签 > 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 
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添加 图 表 元 素 “按钮 ，@) 在 展 
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步骤 08 选择 形状 样式 。 选 中 图 表 ， 在 “数据 透视 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 
中 选择 内 置 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 选择 艺术 字样 式 。 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”设计 后 的 数据 透视 图 。 此 时 数据 透视 图 中 图 表 区 就 套用 了 所 选 的 形状 样式 和 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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央 识 招展 


A 导入 外 部 数据 创建 数据 透视 表 
创建 数据 透视 表 时 ， 不 仅 可 以 在 当前 工作 表 中 选择 数据 源 ， 还 可 以 导入 外 部 数据 来 创建 ， 但 其 操作 会 相对 复杂 一 些 。 


步骤 01 新 建 一 个 工作 表 ， 在 “ 播 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按钮， 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 
框 。(D) 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”选项 组 中 单 
击 “ 使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 按钮 ，(3) 再 单 击 “ 选 择 连 接 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 四 选择 要 导入 数据 的 保存 位 置 ，@ 然 后 单 击 要 导入 的 文件 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
村 “打开 ” 按钮 。 
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步骤 04 弹出 “选择 表格 ”对 话 框 ,OD 选择 要 导入 数据 所 在 的 工作 表 ，@ 回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 
3/7/2019 10:31:05 AM 3/7/2019 10:31:03 AM TABLE 





步骤 05 ”返回 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 系统 自动 在 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


二 局 吕 mNwh+ewn 芭 


| 


步骤 06 
下 图 所 示 。 


| 


120524 
20958 
9721 
42293 
614637 








在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 会 显示 外 部 工作 科 中 相应 的 字段 ， 勾 选 相应 的 字段 名 复 选 框 ， 创 建 的 数据 透视 表 如 





[L] 产品 序列 号 
L_ 订单 编号 
L | 客户 ID 
客户 省 份 


全 使 用 经 典 数 据 透 视 表 布局 


默认 情况 下 ， 在 Excel 2019 中 创建 好 数据 透视 表 后 ， 若 要 添加 字段 或 调整 字段 布局 ， 需 要 通过 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 来 完 
成 ， 但 还 有 一 种 调整 数据 透视 表 布 局 的 快捷 方式 ， 即 调用 经 典 数 据 透 视 表 布局 ， 设 方式 允许 将 字段 直接 拖 动 到 数据 透视 表 中 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 选项 卡 下 单 击 “ 选 项 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 
项 选项。 弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对话 框 ， 中 切换 至 “显示 ”选项 卡 ，@ 义 选 “ 经 典 数据 透视 表 布 局 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


MM 显示 上 下 文 工 具 担 示 (O 


在 工具 棕 示 中 于 示 尾 性 (T) 


[显示 字段 标题 和 息 选 下 拉 列 表 (D) 


201 一 人工 一 
习 201 7 一 1 1 一世 
国 2017 一 11 一 7 
四 2017 一 111 一 13 
国 2017 一 11 一 18 
四 2017 一 11 一 23 
四 2017 一 1 一 27 
四 2017 一 11 一 28 
是 2201 7 一 1 一 30 





和 步骤 03 ”此 时 可 将 活动 字段 拖 动 至 相应 的 区 域 ， 如 选中 “时 间 2” 字 段 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 该 字段 拖 动 至 指定 位 置 ， 释 
放 和 鼠标 ， 即 可 将 “时 间 2 ”字段 添加 至 指定 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


一 2017-11-1 


图 201 /一 1 一 必 


| 国 2017-11-i 

all 月 中 旬 田 2017-11-13 
四 2017 一 11 一 18 
日 411 月 下 旬 翌 2017-11--23 
司 2017-11--27 
田 2017-11-28 
司 2017-11-30 


必 四 | 辣 恨 已 名 | 品 站 于 吕 国 co | 





步 双 04 1 单 击 “ 时 间 2( 全 部 )” 字 段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 色 选 “11 月 上 旬 ”， 回 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 可 以 
看 到 数据 透视 表 中 只 显示 了 11 月 上 和 旬 的 订单 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


- 口 1 月 中 旬 





A 以 大 纲 形 式 和 表格 形式 显示 数据 透视 表 


数据 透视 表 的 显示 方式 有 多 种 ， 如 以 压缩 形式 显示 、 以 大 纲 形式 显示 、 以 表格 形式 显示 及 重复 所 有 项 目标 签 形 式 等 ， 其 中 ， 
当 以 大 纲 形 式 显示 时 ,没有 汇 忌 项 ， 而 以 表格 形式 显示 时 ， 将 用 特殊 颜色 的 线条 显示 ; 忌 项 目 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 ，D 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “报表 布局 ” 按 
四 在 展开 的 列表 中 单 击 “以 大 纲 形式 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 


NM 











步骤 02 ”此 时 数据 透视 表 就 按照 所 选 布局 显示 ， 行 标签 和 列 标签 都 显示 了 有 具体 的 字段 ， 如 下 图 所 示 ， 可 通过 单 击 活动 字段 
右 侧 的 下 三 角 按 钮 来 筛选 数据 。 








国 2017 一 11 一 1 
国 2017 一 11 一 3 
国 2017 一 11 一 了 
Bl1lL 月 中 旬 
图 2017 一 11 一 13 
困 2017 一 11 一 18 
Bll 月 下 旬 
困 2017 一 11 一 23 
国 2017 一 11 一 27 
困 2017 一 11 一 28 
国 2017-11-30 
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步骤 04 ”此 时 数据 透视 表 就 以 表格 形式 对 每 一 级 别 的 数据 都 进行 了 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 


规格 ~ 
1 材料 名 种 1 大 三 


小 与 ”中 与 


加 本 





























1150 
1855 
SU 
1<Qu 
900 
|] $30 


趁 扫 入] 铁 ” 企 业 人 力 资 源 透 视 分 析 


企业 为 了 对 各 个 部 门 的 员工 信息 进行 分 析 ， 首 先 会 对 所 有 员工 的 信息 ， 如 所 在 部 门 、 工 作 职位 、 年 龄 、 工 龄 、 学 历 、 姓 名 、 
性 别 和 工资 等 情况 进行 统计 ， 这 些 数据 往往 比较 庞大 和 复杂 ， 分 析 员 工 信 息 并 不 容易 ， 这 时 可 以 借助 数据 透视 表 分 析 企 业 人 力 资 


1 340 
1750 
1650 
1850 
1050 
1150 


1450 
1UU0 
10U00 
Oo 
1400 
OoU 
TUO 


1 $00 
8080 


源 状 况 ， 此 外 ， 还 可 根据 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 ， 让 各 个 部 门 的 人 力 资源 情况 更 加 直观 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 人 力 资 源 透 视 分 析 . 忆 lsx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 人 力 资源 透视 分 析 .xlsx 


步骤 01 启动 创建 数据 透视 表 功 能 。 


击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3940 
4005 
pA kal 
S00U 
$590 
S15U 
DOU 

2 
dUU 





27679 


打开 原始 文件 ， 中 选中 工作 表 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ，@) 在 “ 播 入 选项 卡 下 单 


员工 编写 性 名 性 盯 属 部 门 职位 


|a-001 [向 # [CE 过 主管 


A—002 王 :## 政 部 主管 





步骤 02 设置 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 保持 默认 的 单元 格 区 
域 A2:j70， 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 新 工作 表单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 按钮。 


表 / 区 域 中 : i 
〇 使 用 外 部 数据 源 





步骤 03 创建 的 数据 透视 表 模型 。 此 时 系统 自动 在 新 工作 表 中 创建 了 数据 透视 表 模 型 ， 并 显示 了 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 遗 视 表 : 


车 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透 
钢 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


1 
2 
KE 
4 
9 
6 
和 
9 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 





站 往 选 路 川 列 | 


步骤 04 勾 选 要 分 析 的 字段 。 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 色 选 要 分 析 的 字段 ， 如 “性 别 ”“ 所 属 部 门 ”“ 基 
本 工资 ”等 ， 如 下 图 所 示 。 


| 求 和 项 :基本 工资 《元 ) 


540 


140 
at 
5 

320 

12! 
197 





数据 透视 表 字 自 


选择 要 添加 到 报表 的 字段: 


lv 职位 

| | 学历 

L_ | 年龄 ( 岁 ) 

| | 入 职 时 间 (年 ) 
| | 工 芝 (年 ) 


I 基本 TT 小 1 寺 虽 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


步骤 05 调整 字段 的 效果 。 四 在 “ 行 标签 ”列表 框 中 单 击 “ 所 属 部 门 ”按钮 ，@ 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 数据 透视 表 按 照 所 设置 的 字段 对 表格 的 布局 进行 了 调整 。 





步骤 06 选择 值 显示 方式 。 单 击 “ 求 和 项 : 基本 工资 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字 段 设置 ”选项 。 弹 出 “ 值 字 段 设 
置 。 对 话 框 ， 中 在 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 下 选择 “ 行 汇总 的 百分比 ”选项 ，@ 最 后 单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 利用 百分比 显示 数据 透视 表 。 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 数据 透视 表 中 的 数据 按 百 分 比 的 形式 显示 ， 从 而 可 以 分 男女 
对 比 不 同 职务 各 部 门 薪 资 所 占 比 例 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
一 基本 芽 资 (元 》 站 列 标 答 
标签 了 公关 部 行政 部 技术 部 ”销售 部 
公理 26. 17% 22.43% 16.82% 34.58% 
29.03% 27.42% 0.00% 
22.22% 15.56% 40. 00% 
24.52% 20.31% 33.72% 21. 46% 
18. 25% 18. 98% 42. 34 





















































































































































31.450% 21.77% 24.13% 


11.13% 11.193% 41.04% 36. 08% 
10. 23% 3.95% 32.74W 。 48. 08% 
lz.350% 13.89% 52.16% 21.60% 
21.14% 18.20% 32.37% 28.30% 








步骤 08 重新 选择 和 调整 字段 。 重 新 选择 和 设置 “所 属 部 门 ”“ 学 历 ”“ 基 本 工资 ”字段 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 就 可 根据 数 
据 透 视 表 来 了 解 各 个 部 门 不 同学 历 的 比例 。 


| 生 


a B 
求 和 项 :基本 工资 (元 〉 | 列 标签 -> 
行 标签 | 本科 | 


数据 透视 表 字段 


选择 要 添加 强 报 表 的 字段 : 




















门 入 职 时 间 (年 ) 
[工龄 (年 ) 


ls 共 志 下 次 7 元 1 


在 以 下 区 场 本 和 甸 动 字段 : 





步骤 09 选择 数据 透视 图 类 型 。 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透 视图 ”按钮 。 弹 出 “ 插 
入 图 表 ” 对 话 框 ， 趾 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ，@ 选 择 柱 形 图 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”显示 数据 透视 图 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 在 工作 表 中 就 创建 了 默认 样式 的 数据 透视 图 ， 添 加 标题 和 数据 标签 ， 并 
更 改 图 表 样 式 ， 下 图 所 示 即 为 设置 后 的 图 表 效 果 ， 从 中 可 直观 了 解 各 个 部 门 的 学 历 结 构 。 





第 13 草 使 用 数据 工具 分 析 数 据 


Excel 提 供 了 丰富 而 又 实用 的 数据 分 析 工 具 ， 为 数据 的 运算 和 分 析 提 供 了 万 便 。 当 需要 测试 公式 中 某 一 因素 的 变动 对 试验 结 
果 的 影响 、 对 比 各 个 万 案 的 运算 结果 或 获取 最 优 万 案 时 ， 都 可 以 利用 Excel 2019 中 功能 强大 的 数据 分 析 工 具 来 完成 操作 。 本 章 将 
对 数据 分 析 工 具 中 的 模拟 分 析 、 规 划 求 解 及 分 析 工 具 库 中 的 工具 进行 具体 的 介绍 。 


13.1 数据 的 模拟 分 析 


Excel 不 仅 具 有 数据 编辑 和 计算 功能 ， 还 具有 模拟 分 析 功 能 ， 该 功能 包括 模拟 运算 表 、 单 变量 求解 和 方案 管理 器 。 在 工作 
中 ， 可 根据 实际 情况 选择 合适 的 模拟 分 析 工 具 来 分 析 表 格 数据 。 


13.1.1 模拟 运算 分 析 


模拟 运算 分 析 可 在 一 个 计算 公式 中 测试 出 某 些 参数 值 的 变化 对 计算 结果 的 影响 ， 而 模拟 运算 表 实际 上 是 一 个 单元 格 区 域 ， 显 
示 一 个 或 多 个 公式 中 改变 不 同 值 时 的 结果 。 模 拟 运 算 表 可 分 为 单 变量 模拟 运算 表 和 双 变 量 模拟 运算 表 两 种 。 


1 单 变量 模拟 运算 表 


使 用 单 变量 模拟 运算 表 求 解 前 ， 应 在 工作 表 中 建立 正确 的 数学 模型 ， 通 过 公式 和 阔 数 朱 述 数据 乙 间 的 关系 。 单 变量 模拟 运算 


表 就 是 在 工作 表 中 输入 一 个 变量 的 多 个 不 同 值 ， 分 析 这 些 不 同 变量 值 对 一 个 或 多 个 公式 计算 结果 的 影响 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 月 还 款额 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PMT(B4/12,A6*12,-B3)”， 按 【Enter】 键 后 返 
回 计 算 结 果 ， 如 下 图 所 示 。 


fe | =PMI(BA/12 .Ab*12,-B3) 


C 








B 
公司 的 每 月 还 球 金 额 
公司 名 和 和 冲 美 电子 科 盾 有 限 公 司 
相生 ¥200, 000. 00 
贷款 利率 
1 抽 款 年 限 


| 















































步骤 02 ” 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ”选项 。 选 择 单元 格 区 域 A6:B13，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 测 ” 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





方案 管 埋 寺 (S$)... 分 析 


单 变量 求解 (G).… 


L@ 间 击 | 





步骤 03 设置 输入 引用 列 的 单元 格 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,四 选择 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 为 A6， 回 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





A 
贷款 总 壤 




















步骤 04 计算 不 同 贷款 年 限 下 的 月 还 款额 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 系统 自动 计算 出 了 不 同 贷款 年 限 下 的 月 偿还 金额 ， 如 下 图 


公司 的 每 月 还 车 金额 
尚美 电子 科技 有 限 公司 
| ¥200, 000. 00 






























































2 双 变 量 模拟 运算 表 


量 模 拟 运 算 表 是 分 析 两 个 不 同 变 量 的 数值 变化 对 公式 计算 结果 的 影响 ， 其 中 两 个 变量 分 别 在 一 行 和 一 列 中 ， 而 两 个 变量 
所 在 的 行 与 列 交叉 的 日 元 格 反 映 的 是 将 这 两 个 变量 代入 公式 后 得 到 的 计算 结果 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 公司 的 可 贷款 金额 。 打 开 原始 文件 ， 在 单元 格 D7 中 输入 公式 “=PV(C3/12,C4*12,-C5)”， 按 下 
【Enter】 键 后 计 草 出 公司 的 可 贷款 金额 ， 如 下 图 所 示 。 










































































尚美 电子 科技 有 限 公司 


0. 90% 
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#5, 000. O00 






























































步骤 02 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ” 选 项 。( 四 选择 单元 格 区 域 D7:J17， 回 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 
钮 ，( 引 在 展开 的 列表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 

















虽然 工作 表 中 的 任何 单元 格 都 可 作为 输入 单元 格 ， 但 双 变 量 模拟 运算 表 中 的 公式 必须 引用 两 个 不 同 的 输入 单元 格 。 


步 又 03 设置 输入 引用 行列 的 单元 格 。 弹 出 “模拟 运算 表 ”对 话 框 ， 四 设置 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 为 单元 格 C4， 设 
置 “ 输 入 引用 列 的 单元 格 ”为 单元 格 C5，@) 然 后 单 击 “ 确 定 ， 按钮， 如 下 图 所 示 。 


求解 公司 的 可 贷 短 金额 
公司 名 称 尚美 申 了 
贷款 年 利率 。 
贷款 年 限 








公司 月 还 款额 








公司 可 分 束 生 者 

















步骤 04 不 同年 限 下 的 月 还 款额 和 贷款 金额 。 返 回 工作 表 ， 此 时 系统 自动 计算 出 了 不 同年 限 下 的 月 还 款额 和 公司 贷款 金 
额 ， 如 下 图 所 示 。 


每 月 还 款额 











13.1.2 时 变量 来 解 


单 变量 求解 是 先 假设 公式 中 某 一 变量 的 结果 值 已 类 ， 然 后 计算 出 该 变量 的 引用 单元 格 的 取 值 ， 所 以 它 可 对 数据 结果 进行 逆 运 
。 本 例 讲 解 如 何在 已 知 公司 的 最 大 月 还 款额 、 贷 款 年 利率 ， 贷 蒜 年 限 的 情况 下 ， 计 算出 公司 最 高 的 可 贫 金 额 。 


所 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 


步 又 01 输入 公式 计算 月 还 款额 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “=PMT(C3/12,C4*12,C5)”， 按 下 【Enter】 键 后 
返回 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 








到 || =PMT(C3/12 C4*12 C5) 


看 D 


求解 公司 的 贷款 金额 
尚美 电子 科技 有 限 公司 


60. 90% 





步 又 02 单 击 “ 单 变量 求解 ” 选项。 中 在 “数据 选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1(C3/12 .CA4*12 (05) 单 变量 求解 
模拟 运 香 表 站 )... 
D 


科技 有 限 公司 





步骤 03 设置 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 。 弹 出 “ 单 变量 求解 ” 对话 框 ， 中 设置 “目标 单元 格 ” 为 单元 格 C6， 由 于 公司 每 月 可 
承受 的 最 大 还 款额 为 10000 元 ， 所 以 设置 “目标 值 为 “10000 ， 设 置 “ 可 变 单元 格 为 单元 格 C5，@) 单 击 “ 确 定 按钮， 如 


下 图 所 示 。 


求解 公司 的 贷 球 爹 锯 


Se Ee == Mm El 


| 单 变量 求解 














公司 月 还 款额 





提示 


一 般 情 况 下 ， 当 单 变 量 求解 正在 计算 时 ，“ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 会 动态 显示 “在 进行 第 N 次 办 代 计算 ”， 若 “ 单 变量 求 
解 状 态 ” 对 话 框 告知 无 解 时 ， 就 说 明 单 变量 求解 模型 进行 的 逆向 分 析 是 无 解 的 。 


步骤 04 单 变量 求解 状态 。 弹 出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 提示 单 变量 求解 求 得 一 个 解 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 如 下 图 所 示 。 


¥-506, 225. 2 下 目标 革 10000 
当前 解 : ¥10,000.00 


¥10, 000. 00 








步骤 05 ”查看 单 变量 求解 结果 。 返 回 工作 表 ， 此 时 单元 格 C5 中 就 显示 了 公司 在 月 还 款 最 大 人 金额 为 10000 元 的 情况 下 ， 最 大 的 
金 


额 为 506225 元 ， 如 下 图 所 示 。 


2 十 
贷款 


辣 关 电子 科技 有 限 公司 


日. 90% 


¥—o000, 229. 24 


10, 000. O00 





13.1.3 ”最 优 方案 分 析 


在 进行 决策 分 析 前 ， 需 要 创建 并 显示 万 案 ， 再 对 比 各 种 万 案 ， 根 据 评估 和 计算 选 出 最 优 值 ， 这 个 过 程 束 是 最 优 万 案 分 析 过 


1 创建 与 显示 方案 
创建 方案 主要 是 对 方案 的 名 称 和 方案 变量 值 进 行 设置 ， 显 示 方 案 是 为 了 显示 创建 的 方案 结果 ，。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 最 优 方案 分 析 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 最 优 方案 分 析 .xlsx 


步骤 01 单 击 “方案 管理 器 ”选项 。 打 开 原始 文件 ， 四 在 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 03 ”编辑 方案 。 弹 出 “编辑 方案 ”对 话 框 ，@ 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 一 : 激进 型 投资 ”， 回 设置 “可 变 单 
元 格 ”为 单元 格 区域 B5:B7， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





步骤 04 输入 可 变 单 元 格 的 值 。 弹 出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ，@ 中 根据 激进 型 投资 的 特点 输入 可 变 单元 格 数值 ，@) 最 后 单 
击 “确定 按钮， 如 下 图 所 示 。 





提示 


添加 方案 时 需 定义 方案 的 四 大 要 素 ， 分 别 是 方案 的 名 称 、 变 量 、 方 案 的 说 明和 方案 的 保护 。 


步骤 05 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 返 回 “ 方 案 管 理 器 ”对 话 框 ， 再 次 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 06 ”编辑 方案 。 弹 出 “编辑 方案 ”对 话 框 ，CD 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 二 : 进取 型 投资 ”，@ 加 设置 “可 变 单 
元 格 ”为 单元 格 区 域 B5:B7， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


按 住 Ctrl 键 并 单 击 饼 标 可 选 定 非 相信 


备注 (O): 
期 2019/3/7 





步 又 07 ”输入 可 变 单 元 格 的 值 。 弹 出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 中 输入 方案 二 的 变量 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


3 
0 


































































































步骤 09 ”编辑 方案 。 四 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “方案 三 : 稳健 型 投资 ”，@ 设 置 “可 变 单元 格 ” 为 单元 格 区 域 B5:B7， 
如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

















按 住 Ctr| 键 并 单 击 饼 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (O) 
创建 者 M 日 期 2019/3/7 





步骤 10 ”输入 可 变 单 元 格 的 值 。 根 据 稳 健 型 投资 的 特点 ， 中 输入 方案 量 值 ，@) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





ee Tr {OWA 


























步骤 11 显示 方案 。 返 回 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， DD 在 “方案 ”列表 框 中 选择 “方案 一 : 激进 型 投资 ”， 人 @) 单 击 “ 旺 


示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 ”显示 方案 的 结果 。 此 时 工作 表 中 的 可 变 单 元 格 中 就 显示 了 方案 一 的 变量 值 ， 并 计算 出 了 投资 总 收益 ， 如 下 图 所 
示 ， 如 果 要 查看 方案 二 和 方案 三 的 投资 总 收益 ， 可 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 对 应 的 方案 即 可 。 












































2 显示 方案 摘要 


为 方便 对 每 种 万 案 进 行 对 比分 析 ， 可 选择 显示 方案 摘要 ， 它 有 两 种 类 型 : 一 种 是 方案 摘要 ， 以 大 纲 形 式 来 展示 报告 ; 另 一 种 
是 方案 数据 透视 表 ， 以 数据 透视 表 形 式 来 展现 万 案 结 果 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 方 案 摘要 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 方 案 摘 要 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 。 人 四 在 “预测 ”组 中 单 击 “模拟 分 析 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ” 选 
如 下 图 所 示 。 


项 


bw 




















步骤 02 单 击 “ 摘 要 ”按钮 。 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






























































步 又 03 ”显示 方案 摘要 。 弹 出 “方案 摘要 ”对 话 框 ，( 山 单 击 “方案 摘要 ” 单 选 按钮 四 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 
即 可 查看 创建 的 方案 摘要 。 


规 萤 匡 六 100000 
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2UVVV 














13.2 ”数据 的 规划 分 析 


在 实际 工作 中 ， 音 弟 需 要 求解 规划 问题 的 最 优 解 ， 即 在 合理 利用 有 限 资源 的 情况 下 ， 得 到 最 佳 结果 ， 这 个 计算 过 程 涉及 众多 
的 关联 因素 和 复杂 的 数量 关系 ， 通 过 变量 求解 工具 无 法 实现 ， 此 时 可 以 利用 Excel 的 规划 求解 工具 ， 它 可 以 将 规划 间 题 数学 化 、 


模型 化 ， 将 实际 生活 中 的 规划 间 题 通过 一 组 变量 、 不 等 式 或 等 式 表示 的 约束 条 件 、 目 标 函 数 来 表示 ， 然 后 通过 简单 的 设置 束 可 得 
到 规划 求解 的 结果 。 


13.2.1 加 载 规划 求解 
默认 情况 下 ，Excel 并 未 加 载 规划 求解 工具 ， 当 需要 对 数据 进行 规划 求解 时 ， 首 先 应 对 其 进行 加 载 。 


步骤 01 单 击 “选项 ”命令 。 打 开 一 个 空白 工作 簿 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 转 到 ”按钮 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 加 载 项 ”选项 ，@ 在 “管理 ”下拉 列表 框 中 选择 “Excel 
加 载 项 ”选项 ，@@) 再 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


高 级 


号 定义 功能 区 点 布 音 : Miicrosoft Corporation 
快速 访问 有 具 柱 | 兼容 性 : 没有 可 用 的 兼容 性 信息 
pop 人 单 击 vy: C:\Program Files\Microsoft Office\root\Office16 
LU_ EXCELPLUGINSHELL.DLL 


Microsoft Power Map for Excel 





信 住 中 心 摘 壕 ， » je / ion Tool| for Micr 














步骤 03 勾 选 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 。 弹 出 “加 载 宏 ” 对 话 框 ，Q 匀 选 “ 规 划 求 解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 加 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 加 载 的 “规划 求解 ”选项 。 返 回 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 查看 新 加 载 的 “规划 求解 ” 工 
具 ， 如 下 图 所 示 。 


创 娃 组 
ge 取 ; 肖 组 合 
分 类 汇总 





13.2.2 规划 求解 


利用 Excel| 规 划 求解 功能 前 ， 需 要 创建 规划 求解 模型 ， 从 数学 角度 分 析 规 划 间 题 ， 这 就 涉及 决策 变量 、 约 束 条 件 和 目标 馈 
数 。 决 策 变 量 是 指 一 组 需要 求解 的 未 知 数 ;约束 条 件 是 指 对 规划 问题 的 决策 变量 有 一 定 限 制 的 条 件 ， 通 弟 由 与 决策 变量 相关 的 不 
等 式 或 等 式 表示 ; 目标 消 数 由 与 决策 变量 相关 的 遂 数 表示 。 


@ 原 始 文件 : 无 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求 解 .xlsx 


步骤 01 创建 规划 求解 基本 模型 。 新 建 一 个 工作 表 ，@ 吕 创建 月 销售 成 本 最 小 化 规划 分 析 的 基本 模型 ，@ 选 择 单元 格 E4， 输 
入 公式 “=D4*B4 ， 按 下 【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 至 E6， 如 下 图 所 示 。 


商品 名 称 单位 成 本 单位 利润 销量 (个 /月 ) 销售 成 本 小 计 
E : 


: @ 输 入 公式 并 计算 


Ic 


每 月 的 目标 销售 利润 。 6000| 

商品 最 低 月 销量 | 

B 商 品 最 低 月 销量 人 @ 创建 模 于 
.c 商 品 最 低 月 销量 





步骤 02 计算 实际 月 销售 利润 。 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(C4:C6,D4:D6)”， 按 下 【Enter】 键 计算 出 实际 


月 销售 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


fe =SUMPRODUCT(GA:CO.D4:D6) 


上 


单位 成 本 单位 利润 销量 《个 /月 ) 销售 成 本 小 计 
150 48 0 
120 30 0 
100 28 0 


每 月 的 目标 销售 利润 
A 商 品 最 低 月 销量 
BE 商品 最 低 月 销量 
C 商 品 最 低 月 销量 


实际 月 销售 利润 








提示 


规划 求解 大 致 上 有 以 下 几 步 ， 首 先 建立 规划 模型 ， 并 将 规划 模型 的 相关 数据 输入 到 工作 表 中 ; 然后 是 规划 求解 ， 设 置 目标 汉 
数 、 决 策 变量 和 约束 条 件 ; 最 后 是 选择 保存 规划 求解 的 结果 ， 并 生成 运算 结果 的 相关 报告 。 


步骤 03 计算 每 月 最 低 生产 成 本 。 选 择 单元 格 B14， 输 入 公式 “=SUM(E4:E6)”， 按 下 【Enter】 键 计算 每 月 最 低 生产 成 本 ， 
如 下 图 所 示 。 


=SUMIE4:E6) 


单位 成 本 单位 利润 销量 《个 /月 〉 销售 成 本 小 计 
150 48 0 
120 30 
100 28 


每 月 的 目标 销售 利 洞 。 68000 
A 商 品 最 低 月 销量 60 
B 商 品 最 低 月 销量 50 
Cc 商品 最 低 月 销量 


实际 月 销售 利润 


| 每 月 最 低 生 产 成 / ] 输入 公式 并 订 Ss 





步骤 04 单 击 “ 规 划 求解 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ”组 中 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














al 〇 最 大 值 (M) 的 最 小 值 (N Q 〇 目标 值 :(V) 


$D$4:$D$6 | 


遵守 约束 :(U 
a = 











步骤 06 设置 约束 条 件 1。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 第 一 个 约束 条 件 是 人 商品 销量 为 整数 ，(DD 设 置 单元 格 引 用 为 单元 格 
D4， 人 然后 从 中 间 的 列表 中 选择 int 选项， 人) 设置 约束 条 件 为 “整数 ，@ 单 击 “ 添 加 按钮 继续 添加 约束 条 件 ， 如 下 图 所 


二 
小 。 


这 :| 





步骤 07 设置 约束 条 件 2。 第 二 个 约束 条 件 是 A 商品 销量 要 大 于 等 于 其 最 低 月 销量 ， 四 在 弹出 的 “添加 约束 ”对 话 框 中 设置 
单元 格 D4 中 的 值 大 于 等 于 单元 格 B9 中 的 值 ， 回 单 击 “ 添 加 ”按钮 继续 添加 约束 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 08 设置 约束 条 件 3。 第 三 个 约束 条 件 是 B 商 品 销量 为 整数 ，() 在 弹出 的 “添加 约束 ”对 话 框 中 ,设置 单元 格 D5 中 的 值 
为 整数 ，@ 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


\h 


















































步 又 09 设置 约束 条 件 4。 第 四 个 约束 条 件 是 B 商 品 销量 要 大 于 等 于 其 最 低 销 量 ， 中 在 弹出 的 “添加 约束 ”对 话 框 中 设置 单 
元 格 D5 中 的 值 大 于 等 于 单元 格 B10 中 的 值 ，@ 单 击 “添加 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 10 设置 约束 条 件 5。 第 五 个 约束 条 件 是 C 商 品 销量 为 整数 ， 中 在 弹出 的 “添加 约束 ”对 话 框 中 设置 单元 格 D6 中 的 值 为 
整数 ， 人 @) 单 击 “ 添 加 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步 又 11 设置 约束 条 件 6。 第 六 个 约束 条 件 是 C 商 品 销量 要 大 于 等 于 其 最 低 销 量 ， 中 在 弹出 的 “添加 约束 ”对 话 框 中 设置 单 
元 格 D6 中 的 值 大 于 等 于 单元 格 B11 中 的 值 ，@ 单 击 “添加 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 12 ”设置 约束 条 件 7。 第 七 个 约束 条 件 是 实际 销售 利润 要 大 于 等 于 目标 销售 利润 6000 元 ， 四 在 “添加 约束 ”对 话 框 中 设 
置 单元 格 B13 中 的 值 大 于 等 于 单元 格 B8 中 的 值 ，@) 单 击 “确定 按钮 完成 约束 条 件 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 13 ”求解 规划 结果 。 返 回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “遵守 约束 ”列表 框 中 可 看 到 所 有 的 约束 条 件 ， 确 定 约束 都 设 
置 完毕 后 ， 单 击 “求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























为 光滑 线性 规划 求解 问 是 GRG 非 绪 性 引擎 。 
= | En 择 演 化 引擎， 





步骤 14 保留 规划 求解 的 解 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 提 示 找 到 一 个 解 ， 能 满足 所 有 的 约束 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 
本。 如 下 图 所 示 。 








规划 求解 结果 
-i 的 整数 解 。 mi 
lo BB 告 
运 且 结果 报 间 
0D 退回 “规划 求解 参数 ”对 佑 杠 四 制作 报告 六 纲 





步骤 15 ”查看 月 销售 成 本 最 小 化 的 结果 。 和 返回 工作 表 ， 此 时 可 以 看 到 当 A 商 品 、B 商 品 、C 商 品 的 销量 ， 分 别 是 71、50 和 40 
个 时 ， 每 月 销售 成 本 最 低 ， 且 最 低 成 本 额 为 20650 元 ， 如 下 图 所 示 。 





BC D | E | 
商品 名 各 单位 成 本 单位 利润 销 重 《个 /月 ) 销售 成 本 小 计 
150 49 
120 3 
100 28 


每 月 的 目标 销售 利润 。 6000 


上 商品 最 低 月 销 吾 60 

B 商 品 了 最低 月 宵 重 50 
C 丙 品 最 低 月 宵 剖 40 
;实际 月 销售 利润 6028 
最 低 生 产 成 本 20650 





13.2.3 “分 析 规 划 求 解 结果 


通过 规划 求解 工具 生成 的 各 种 报告 可 以 分 析 规 划 求 解 结果 ， 从 报告 中 可 清楚 地 看 出 最 佳 方案 和 原 方案 的 差异 。 在 保存 规划 求 
案 时 ， 可 选择 报告 类 型 ， 如 运算 结果 报告 、 敏 感度 分 析 报 告 和 限制 泄 围 报告 等 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 分 析 规 划 求解 结果 . 允 lsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 分 析 规 划 求 解 结果 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 在 弹出 的 “规划 求解 参数 ”对 话 框 中 单 击 “ 求 
解 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





$6 = 整 烤 
$In$e >»= $B$11 


全 部 于 页 人 


回 使 无 约束 变量 为 非 负 数 G) 
选择 求解 方法 : 颈 ) 非 线性 GEG 


求解 万 法 


bi 





















































和 步骤 02 ”选择 规划 求解 报告 。 上 四 在 “规划 求解 结果 ”对 话 框 中 的 “报告 ”列表 框 中 单 击 “ 运 算 结果 报告 ” 选项， 人 @) 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 结果 


Ne 。 可 泣 正 印 有 约 


[DD 制作 报告 大纲 





步骤 03 插入 运算 结果 报告 工作 表 。 返 回 工 作 表 ， 系 统 会 自动 在 当前 工作 表 前 插入 一 个 “运算 结果 报告 1” 工 作 表 。 显 示 此 
次 规划 求解 的 运算 结果 分 析 ， 如 下 图 所 示 。 


Nicrosoft Excel 16.0 运算 第 果 报 告 
工作 表 : [分 析 规 划 求 解 第 果 . zlsxz]Sheetl 
报告 的 建立 : 2019/7/31 17:04:15 
第 果 : 规划 求解 找到 一 个 在 医 差 内 的 整数 解 。 可 消 足 所 有 光束 。 
规划 求解 引擎 
引擎 : 非 纯 性 GRG 
求解 时 间 : .516 种 。 
达 代 交 数 : 5 子 问题 ; 2 
规划 求解 选项 
隔 太 时 间 无 限制 ， 迁 代 无 限制 ，Precision 0.000001， 使 用 自动 纠 放 
收 贫 0. 0001， 总 体 太 小 100， 随 机 种 子 0， 同 前 派生 ， 需 要 党 限 : 
最 太子 问题 数目 无 限制 ， 最 大 整数 解数 目 无 限制 ， 整 数 人 允许 旋 差 1%， 假 设 为 非 负 


目标 单元 格 “最 小 值 ) z 
单 名 称 初 值 终 值 
每 月 最 低 生 产 成 本 单位 成 本 20650 20650 


Ol hs Gy 


Dar 
| 
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提示 


若 要 修改 约束 条 件 ， 可 调 出 “规划 求解 参数 ”对话 框 ， 选 中 需要 更 改 的 约束 条 件 ， 单 击 “更改 按钮 即 可 。 当 规划 模型 发 生 
变化 时 ， 可 在 工作 表 中 修改 相关 数据 后 ， 重 新 运行 规划 求解 功能 。 


13.3 ”使 用 分 析 工 具 库 分 析 数 据 


Excel 2019 中 有 一 组 强大 的 数据 分 析 工 具 ， 称 为 “分 析 工 具 库 ”， 它 包含 有 方 磊 分 析 、 相 关 性 分 析 、 协 万 差分 析 、 拉 述 统计 
分 析 和 指数 平滑 分 析 等 工具 ， 这 些 数 据 分 析 工 具 具 有 很 强 的 专业 性 ， 可 以 用 于 解决 实际 应 用 中 的 诸多 问题 ， 并 且 在 数据 的 统计 和 
分 析 上 可 忆 省 很 多 操作 步骤 。 


13.3.1 加载 分 析 工 具 库 


要 想 使 用 分 析 库 中 的 数据 分 析 工 具 ， 必 须 先 加 载 分 析 工 具 库 。 需 要 注意 的 是 ， 只 有 第 一 次 使 用 分 析 工 具 库 时 才 需 要 加 载 。 


步骤 01 单 击 “ 加 载 项 ”选项 。 启动 Excel 2019， 调 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 加 载 项 ”选项 ， 加 在 右 侧面 板 的 “ 管 
理 ” 列 表 框 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ，@@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 又 功能 区 
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EXCELPLUGINSHELL.DLL 











步 又 02 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 。 弹 出 “加 载 宏 ”对 话 框 ,QD 在 “可 用 加 载 宏 ”列表 框 中 旬 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 
框 ， 了 名单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 



















































































步骤 03 显示 加 载 的 数据 分 析 工 具 。 返 回 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 可 查看 新 加 载 的 “数据 分 析 ” 工 具 ， 
如 下 图 所 示 。 


局 告诉 我 你 想 要 做 什么 


-有 轨 医 
“模拟 分 析 预测 
- 工作 雪 





13.3.2 “方差 分 析 工 具 


在 试验 和 实际 工作 中 ， 影 响 事物 的 因素 有 多 种 ， 有 的 因素 对 事物 影响 较 大 ， 而 有 些 因素 的 影响 较 小 ， 吉 能 找 出 对 事物 影响 最 
显著 的 因素 ， 并 集中 分 析 该 因素 ， 可 促使 事物 同好 的 方面 友 展 ， 而 方差 分 析 束 是 在 分 析 众 多 因素 对 事物 结果 的 影响 时 ， 鉴 别 出 有 
显著 影响 的 因素 的 分 析 方 式 。 在 试验 中 若 只 有 一 个 因素 变化 ， 相 应 的 万 帮 分 析 丈 称 为 单 央 素 方差 分 析 ， 若 试验 中 有 多 个 因素 变 
化 ， 相 应 的 方差 分 析 融 称 为 多 因素 方差 分 析 。 


1 单 因素 方差 分 析 


如 果 只 考虑 一 个 因素 对 某 项 实验 指标 的 影响 力 是 否 显 闭 ， 则 可 通过 对 此 因素 的 多 个 水 平 试 验 结果 进行 比较 ， 这 个 比较 的 过 程 
融 是 单 因素 方 关 分 析 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 单 因素 方差 分 析 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 单 因素 方差 分 析 .xlsx 


步骤 01 单 击 “数据 分 析 ” 选项。 打开 原始 文件 ， 在 “数据 选项 卡 的 “分 析 ”组 中 单 击 “ 数 据 分 析 按钮， 如 下 图 所 


pl 
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步骤 02 选择 单 因素 方差 分 析 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,中 单 击 “ 方 差分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 选 项 ，@) 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03 设置 方差 分 析 。 弹 出 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 ，(D 将 “输入 区 域 ” 设 置 为 单元 格 区 域 B3:E9，( 四 勾 
选 “” 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ，G) 并 在 显著 性 水 平 文本 框 中 输入 “0.05 ，@ 风 然后 单 击 “ 输 出 区 域 单 选 按钮 ， 并 将 其 设置 
为 “49A9$11” ， 如 下 图 所 示 。 


棋 入 区 域 (中): $B$3:$E$9 


分 组 方式 : 询 促 ) 
〇 行 (R) 


标志 位 于 第 一 行 (L) 


olA): |0.05 


辆 出 区 域 ( 吕 ): 





步骤 04 显示 单 因素 方差 分 析 结 果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 系 统 会 在 输出 区 域 显示 检 验 结果 ， 可 看 到 在 显著 性 水 平 0.05 
下 ，F=1.098 小 于 F ctit=3.098， 说 明 A 商 品 的 销量 与 各 城市 的 平均 销量 不 具有 显著 性 影响 ， 如 下 图 所 示 。 


方差 分 析 : 单 因 素 方差 分 析 


SUNMMARY 

组 观测 数 ” 求 和 平均 方差 
昆明 928 154. 666667 2539. 86667 
成 都 1088 181. 333333 947. 066667 


6 

6 
武汉 6 1117 186. 166667 924. 566667 
长 沙 1131 188. 5 918. 3 


方差 分 析 
天 二 源 3839 |， df Ns | _F P-value, Focrit 
组 间 4392. 33 31464.111i1l1 1.0988113 0. 372733 3.098391 
组 内 26649 20 1332. 45 
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2 双 因 素 方 差分 析 


双 因 素 方 差分 析 是 在 一 项 试验 中 有 两 大 因素 变化 ， 在 其 他 因素 保持 不 变 的 情况 下 ， 观 察 两 大 因素 的 不 同 水 平 对 研究 对 象 的 影 
啊 是 人 否 具 有 显著 性 的 差异 ， 这 种 分 析 方 法 主要 用 于 企 两 个 不 同 维 硫 分 类 时 的 数据 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 双 因素 方差 分 析 xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 双 因素 方差 分 析 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 数 据 分 析 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “分 析 ”组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 





步骤 02 选择 可 重复 双 因 素 分 析 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,中 单 击 “ 方 差分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 选 项 ，@) 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 设置 方差 分 析 。 弹 出 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 对话 框 ， 中 设置 输入 区 域 ，@ 并 在 “每 一 样本 的 行 数 、 
本 框 中 输入 “3”，( 引 设置 “输出 区 域 ”，(@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 


撞 入 区 域 (|): $A$3:$E$15 国 


of@W 和 |] -本 - 
El 


樟 出 选项 

@) 樟 出 区 域 (O): 
〇 新 工作 表 组 (Pp): 
〇 新 工作 落 (W) 








步骤 04 显示 方差 分 析 结 果 。 系 统 会 在 输出 区 域 显示 双 因 素 分 析 检 验 结 果 ， 并 以 城市 为 准 划 分 了 多 个 方案 ， 如 下 图 所 示 。 





文 


2 Bh 
方差 分 机 : 可 重复 双 因 素 分 析 


'SUNMNARY 二 亚 柱 林 咸阳 
第 一 季度 

观测 数 3 3 

求 和 196 92 

平均 65. 333333 30. 666667 


方差 165. 33333| 26. 333333 


3 3 : 3 lz 
1 30 1 441 89 109 469 | 
45., S30000 41 | 20. S050505 Sb. 430059 SG, [9| | 
车 67 12. S30533533| 26. 333533| 81. 47727|| 





步骤 0? 得 出 结论 。 在 “方差 分 析 ” 区 域 中 ， 通 过 两 因素 的 交互 作用 ， 可 以 看 到 F=25.826， 而 F ctit=2.188，F 值 大 于 F ctit 
值 ， 如 下 图 所 示 ， 这 说 明 不 同 季度 、 不 同 旅游 城市 对 旅游 人 数 有 显著 影响 。 


le le le lz 
I41 493 So 和 41 和 
49. 983333 41. 083333 29. 1666667 3d4. 5 
304. 81UP1 228. bc<8r9 <0pb. 5lolo2 129.54545 


DD Ms F P-value FF crit 

1179.95 3 3095.16BBbeT 12. 399474 1. 528-050 2. 90l1l12 
1879. 1667 3 6b26. 388889 .了 54709 1. 97E-07 2.90112 
总 局 局 yy Sle. 0926 , Sabosb 5 08h—12 2. 188166 
1014. BBBT 32 31. T083333 
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提示 


根据 两 大 因素 是 否 具 有 交互 作用 ， 双 因素 方差 分 析 又 可 分 为 可 重复 双 因 素 分 析 和 无 重复 双 因 素 方 差分 析 ， 上 例 中 就 介绍 了 可 
重复 双 因 素 分 析 的 方法 ， 即 对 两 个 因素 的 每 一 组 合 至 少 做 两 次 试验 ， 而 在 双 因 素 无 重复 试验 中 ， 对 两 个 因素 的 每 一 组 合 只 做 一 次 
试验 。 


13.3.3 ”移动 平均 工具 


Excel 中 的 移动 平均 是 一 种 简单 的 平滑 预测 扩 术 ， 它 可 以 平滑 数据 ， 消 除数 据 的 周期 变动 和 随机 变动 的 影响 ， 展 示 事 件 的 友 
展 万 向 与 趋势 。 具 体 而 言 ， 它 的 计算 万 法 是 根据 时 间 序 列 资 料 计算 包含 蘑 几 个 项 数 的 平均 值 ， 反 映 数 据 的 长 期 趋势 万 同 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 平均 工具 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 平均 工具 .xlsx 


步骤 01 选择 “移动 平均 ”工具 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 后 ， 弹 出 “数据 分 析 ”对 话 框 ，(D 选 择 “ 移 动 平 
均 ”分析 工 具 ，( 色 单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排 位 与 百分比 排 们 

回归 

抽样 

t- 检 验 : ee 
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步骤 02 ”设置 移动 平均 。 弹 出 “移动 平均 ”对 话 框 ， 四 选择 “输入 区 域 ” 为 单元 格 区 域 C2:C16，@ 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 
行 ” 复 选 框 ，@ 在 “间隔 ”文本 框 中 输入 “2 ” ， 略 设置 “输出 区 域 ”为 单元 格 D3，(@) 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 工作 去 组 (P): 





步骤 03 显示 间隔 为 2 的 移动 平均 值 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 使 用 2 项 移动 平均 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


间隔 为 2 时 











步骤 04 修改 移动 平均 的 间隔 和 输出 区 域 。 为 了 比较 ，@D 在 “移动 平均 ”对 话 框 中 ， 设 置 “ 间 隔 ” 为 “5”，@ 设 置 “输出 
区 域 ”为 单元 格 “E3”， 输 入 区 域 不 变 ，( 国 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输 信 
办 人 区 城山: $C$2:$C$16 





回 标志 位 于 第 一 行 山 








提示 


在 “移动 平均 ”对 话 框 中 ， “输入 区 域 指定 要 分 析 的 统计 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ，“ 间 隔 ” 指 定 移动 平均 的 项 数 ， 若 勾 
选 ”图 表 输出 和 标准 误差 复 选 框 ,系统 在 完成 数据 计算 时 ， 还 将 自动 绘制 出 曲线 图 ， 以 及 计算 出 标准 误差 数据 。 


步骤 05 对 比 间隔 不 同 的 移动 平均 值 。 返 回 工作 表 ， 可 看 到 5 项 移动 平均 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 ， 和 2 项 移动 平均 的 计算 
结果 相 比 ，2 项 移动 平均 值 更 接近 于 实际 值 ， 所 以 以 该 间隔 为 准 预测 后 市 股价 。 



































步骤 06 输入 公式 预测 8 月 个 股 股价 。 单 击 单元 格 D17， 输 入 公式 “=AVERAGE(D15/:D16)”， 预 测 2018 年 8 月 个 股 股价 ， 
如 下 图 所 示 。 


9.655 机 /4h 
11.005 ” 初 /4 
12. 835 11. 03 
11. 688 
12. 644 
13. 474| 
14. 234 








14. 678 
15. 414 
15. 954 
16. 634 




























































































步骤 07 预测 9 月 和 10 月 的 个 股 股价 。 以 同样 的 方法 预测 出 2018 年 9 月 的 和 10 月 的 个 股 股价 ， 如 下 图 所 示 。 


10. 17 9.655 机/ 
11.8 11.005 本/ 
12. 835 11. 03 
13. 645 11. 688 
13.69 12.644 
14.12| 13.474 


14. 98 14. 234 


改 


15.845” 14.678 
16. 595 15. 414 
16.88 ， 15. 954 
1 16. 634 
18.095 重要 








13.3.4 ”指数 平滑 工具 


中 数 平滑 功能 对 移动 平均 功能 进行 了 改进 ， 移 动 平均 工具 中 ， 每 个 时 期 的 数据 的 加 权 系 统 都 是 相同 的 ， 但 是 在 实际 工作 中 ， 
不 同时 期 的 数据 对 预测 值 的 影响 是 不 同 的 ， 所 以 不 同时 期 的 数据 应 给 定 不 同 的 加 权 系 数 。 在 指数 平滑 工具 中 ， 越 近 的 数据 其 加 权 
系数 越 大 ， 越 远 的 数据 其 加 权 系 数 越 小 ， 并 且 权 数 之 和 为 1。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 指 数 平滑 工具 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 指 数 平滑 工具 .xlsx 


步骤 01 计算 指数 平滑 的 初始 值 。 打 开 原 始 文件 ， 确 定 指数 平滑 分 析 的 初始 值 ， 可 通过 计算 前 三 项 的 平均 值得 到 ， 人 四 选中 
单元 格 C3，@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(C4:C6)/COUNT(C4:C6O)”， 按 下 【Enter】 键 ， 就 可 得 到 初始 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


(3 ] fe | =5SUM(CA4:C6WCOUNT(CA:CO) 


A B 


销售 收入 预测 


CE 


e017 





1 
- 
3 
了 
6 
- 
8 
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步骤 02 选择 指数 平滑 分 析 工 具 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,由 在 “分 析 工 
具 ”列表 框 中 选择 “指数 平 消 ” 分 析 工 具 ，( 色 然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 





步骤 03 ”设置 输入 输出 选项 。 弹 出 “指数 平滑 ”对 话 框 ，@) 设 置 “ 输 入 区 域 ”为 单元 格 区 域 C3:C15，@ 在 “阻尼 系数 ” 文 
本 框 中 输入 “0.4”， 轿 设置 “输出 区 域 ”为 单元 格 区 域 D3:E15， 轿 匀 选 “标准 误差 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


po [Oi 设置 | ”- 
撞 入 区 域 (I): $C$3: $C$15 -加 


口 标志 山 帮助 (H) 





















































辆 出 选项 


撞击 区 域 (O): $D43:4E415 ”| 巷 


新 工作 表 组 (P): ] 












































新 工作 和 薄 (W) z 


步骤 04 显示 预测 值 和 标准 误差 值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 在 指定 位 置 就 可 看 到 阻尼 系数 为 0.4 时 的 预测 值 
和 标准 误差 ， 如 下 图 所 示 。 





270. 6187| 23. 65249 
208. 44195 18. 39915 
281. 319| 20. 171391 
235. 1D16 11. 54114 
303. 9006 13. 61078 
342. 2003 40. 20533 
| 382. 2801 54. 42044 











步骤 05 重新 设置 阻尼 系数 和 输出 区 域 。 再 次 打开 “指数 平滑 ”对 话 框 ，D 将 阻尼 系数 设置 为 0.6，@ 加 设置 “输出 区 域 ”为 
单元 格 区 域 F3:G15， 其 他 设置 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 














$F$3:$G$15 © 














步骤 06 显示 预测 值 和 标准 误差 值 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 此 时 可 以 得 到 阻尼 系数 为 0.6 时 的 指数 平滑 预测 数据 
和 标准 误差 值 ， 如 下 图 所 示 。 


HH/ HN/ HN/A | HA 

259 相 /A | 259 打上 全 

243. 8667 ”打上 册 248.8 三 上 各 

253. 5467 ”本 癌 253. 28 家 /4 
270. 6187| 23. 65249|264076930N220794]7 
268. 4475 18. 99975|I265.6608|17.84433 
281. 379| 20. 71391| 忆 moasogoleLnise 
293. 7616 17. 34774| 286. 0379| 20. 85766 
303. 05006| 13. 61078| 二 
342. 2003 40. 20533|S824.57360 46.62045 
382. 2801 54.4 358. 3442 65. 67714 
| 386. 312 53. 75106 370. 6065 66. 59844 
403. 5248 42,1! ' 57. 84569 
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步骤 07” 利用 计算 结果 进行 预测 。 计 算 并 对 比 不 同 阻尼 系数 下 的 平均 标准 误差 值 ， 可 知 阻 尼 系 数 为 0.4 时 预测 值 更 精确 ， 所 
以 在 预测 9 月 销售 收入 时 ， 应 输入 公式 “=0.6*C15+0.4*D14” ， 如 下 图 所 示 。 


| =0.6*Cl5+0.4:D14 


LD 下 | 
阻尼 系数 =0. 4 阻尼 系数 =0. 6 


销售 收入 《万 元 | 预测 值 ”| 标准 误差 | 预测 值 ”| 标准 误差 
#H/A HN/ HN/ HN/ 
259 HN/A 259 HH 
243. 8667 并 /A 248.8 栖 后 
253. 5467 机/ 253. 28 /人 
270. 6187 23. 65249 264. 768 22. 79417 
268. 4475 18. 99975 265. 6608 17. 84433 
281. 379 20. 71391 275. 3965 21. 7732 
293. 7516 17. 34774 286. 0379 20, 85766 
303. 5006 19. 61078 295. 6227 24. 99551 
本 
本 
Ee 
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央 识 拓展 


4 将 模拟 运算 的 结果 转换 为 常量 


Excel 模 拟 运 算 后 ， 数 据 结 果 会 随 着 公式 中 引用 单元 格 内 容 的 改变 而 有 所 不 同 ， 为 了 防止 计算 结果 友 生 变化 ， 需 要 将 Excel 模 
拟 运 算 中 的 公式 转 为 党 量 


步 又 01 打开 原始 文件 ， 四 选中 模拟 运算 的 结果 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 


pl 
0 





























对 齐 方 式 


=PMT(B4/12,A6*12,-B3) 


2 696 98 
2 410, 37 
2. 291. 36 | 


一 
‘—) 





步骤 02 ”选中 要 粘贴 的 位 置 ， 四 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 ”选项 ， 如 下 图 


Bb 
的 后 用 还 款 人 金额 
尚美 电子 科技 有 限 公司 
#200, O00. 00_ 
6. 70% 





A 提高 工作 表 的 运算 速度 


为 避免 不 必要 的 计算 ， 软 认 情 况 下 ， 只 有 当 公 陈 所 依赖 的 单元 格 友 生 改 变 时 ，Excel 才 会 目 动 重新 计算 公式 ， 也 包括 其 中 的 
模拟 运算 表 或 浮 数 。 如 果 工 作 簿 中 包含 每 次 重新 计算 工作 湾 时 都 会 重新 计算 的 模拟 运算 表 ， 那 么 计算 过 程 可 能 会 持续 较 长 时 间 |。 
为 了 提高 运算 速度 ， 可 通过 设置 跳 过 模拟 运算 表 重新 计算 。 


步骤 01 单 击 “文件 按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





和 步骤 02 ”弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 四 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “公式 ”选项 ，@) 在 右 侧 的 “计算 选项 ”选项 面板 中 单 击 “ 除 
模拟 运算 表 外 ， 自 动 重 算 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 设置 。 


Exce| 选项 
训 息 更改 与 公式 计算 


工作 筹 计算 @ 〇 
中 











和 A 合并 方案 


当 针 对 同一 计算 模型 定义 了 不 同 的 方案 ， 并 位 于 不 同 工 作 簿 时 ， 可 使 用 合并 方案 的 功能 ， 将 不 同 工 作 簿 中 的 方案 集中 在 一 
起 ， 进 行 统一 管理 。 


步骤 01 打开 两 个 原始 文件 ， 打 开 需 要 合并 但 位 于 不 同 工 作 簿 中 的 方案 ， 通 过 方案 管理 器 可 知 两 个 工作 簿 中 各 有 3 组 方案 ， 
如 下 图 所 示 。 





步 又 02 在 其 中 一 个 工作 表 窗 口中 单 击 “ 数 据 选项 卡 下 的 “模拟 分 析 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “方案 管理 器 ” 选 
项 ， 弹 出 “方案 管理 器 ”对话 框 ， 单 击 “ 合 并 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 弹出 “合并 方案 ”对 话 框 ， 在 “工作 簿 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “知识 拓展 : 合并 方案 1.xlsx” 工 作答 ， 回 然后 单 


击 Sheet1 工作 表 ，@) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


知识 拓展 : 合并 方案 1.xsx 4 














步骤 04 返回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 完 成 合并 ， 此 时 方案 列表 中 就 显示 了 合并 得 到 的 方案 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 。 














趁 基 打铁 ”企业 最 大 利润 规划 方案 


企业 利润 的 来 源 是 通过 产量 来 衡量 的 ， 但 是 企业 产量 并 非 越 多 越 好 ， 在 产量 和 生产 成 本 达到 均衡 时 ， 企 业 利润 才 会 最 大 ， 而 
制定 企业 最 大 利润 规划 方案 就 是 求 出 产品 最 优 产量 的 过 程 ， 它 是 指 在 现 有 成 本 (或 最 小 成 本 ) 下 ， 在 规定 时 间 内 生产 最 多 产品 的 
万 案 ， 从 而 指导 生产 、 提 升 效 率 。 求 解 最 优 产 量 的 过 程 非常 简单， 在 设置 目标 和 约束 条 件 后 ， 调 用 Excel 的 规划 求解 功能 即 可 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 最 大 利润 规划 方案 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 企 业 最 大 利润 规划 方案 .xlsx 


步骤 01 查看 规划 求解 模型 。 打 开 原 始 文件 ， 可 看 到 工作 表 中 的 规划 求解 模型 ， 在 该 模型 中 ， 可 看 到 利用 公式 计算 出 的 实 
际 生产 成 本 、 实 际 生产 时 间 及 每 月 生产 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 玻 大 利润 规划 方案 


生产 时 间 | 产量 | 生产 利 握 合 计 
《小 时 /个 ) | (元 /个 ) | (个 












每 月 成 本 限制 《元 ) 00 
每 月 时 间 限 制 《 小 时 》 200 
产品 的 产生 限制 
BE 产品 的 产 痢 限制 
实际 生产 成 本 


交际 生产 时 间 0 
每 月 生产 村 润 









步骤 02 设置 目标 和 可 变 单 元 格 。 启 动 规划 求解 功能 后 弹出 “规划 求解 参数 ”对话 框 ， 中 设置 ”设置 目标 为 单元 格 
C13， 人 ) 单 击 “ 最 大 值 ” 单 选 按钮 ，Gg) 设 置 “ 通 过 更 改 可 变 单 元 格 为 单元 格 区 域 E3:E4，(4) 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





到 ” @ 最 大 值 (M) C 〇 最 小 值 IN 〇 目标 值 :(V) 


通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 
$E$3:$E$4 



































步骤 03 ”设置 约束 条 件 1。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ，@D 设 置 “单元 格 引 用 ”为 单元 格 区 域 E3:E4， 选 择 “int” 符 号 ，@) 
在 “约束 ”文本 框 中 输入 “整数 ”， 要 求 产量 都 为 整数 ，@@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 04 设置 约束 条 件 2。 要 求实 际 生产 成 本 要 小 于 等 于 每 月 的 成 本 限制 ，(D 设 置 “ 单 元 格 引用 ”为 单元 格 C11， 选 





步骤 05 ”设置 约束 条 件 3。 由 于 实际 生产 时 间 应 小 于 等 于 每 月 的 时 间 限 制 ，G 四 设置 “单元 格 引 用 ”为 单元 格 C12， 选 
择 “<= 符号， 设置 “约束 ”为 单元 格 C7，@) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 引 用 :(E) 





步骤 06 设置 约束 条 件 4。A 产 品 的 实际 产量 应 小 于 等 于 A 产品 每 月 的 产量 限制 ，(D 设 置 “ 单 元 格 引 用 ”为 单元 格 E3， 选 
择 <= 符号 ,设置 “约束 为 单元 格 C8，@) 单 击 “ 添 加 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






























































步 又 07 设置 约束 条 件 5。B 产 品 的 实际 产量 应 小 于 等 于 B 产 品 每 月 的 产量 限制 ，() 所 以 设置 “单元 格 引用 ”为 单元 格 E4， 
选择 <= 符号， 设置“ 约束 为 单元 格 C9，@) 单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





添加 约束 


单元 格 引 用 :( 昌 








步骤 08 确定 规划 求解 的 约束 条 件 。 返 回 到 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 查 看 添加 的 所 有 约束 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 


通过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 
$E$3:$E$4 


遵守 约束 :(U) 
$C$11 <= $C$6 
$C$12 <= $C$7 
$E$3 <= $C$8 
$E$3:$E$4 = 下 3 
$E44 <= $C$9 








步骤 09 确认 求解 结果 。 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 后 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 找到 一 个 在 误差 内 的 整数 解 。 可 蒲 足 所 有 的 
Pe 报告 


运算 结果 报告 


口 制作 报告 大纲 





规划 求解 找到 一 个 在 误差 内 的 整数 和解 。 可 演 正 所 有 约束 。 


步骤 10 ”显示 求解 结果 。 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 单元 格 C13 中 显示 了 规划 求解 后 的 结果 ， 当 A 产 品 产量 为 14 个 ，B 产 品 产量 
为 16 个 时 ， 每 月 的 利润 达到 最 大 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 取 大 利润 规划 方 雪 


生产 时 问 
《小 时 7 个) 


每 月 成 本 限制 《元 ) 


每 月 时 间 限 制 《小 时 ) 
产品 的 产 鞋 限制 
B 产 品 的 产 吾 限制 


去 际 生产 成 本 
实际 生产 时 间 
每 月 生产 利润 





第 14 草 ”在 PowerPoint 中 创建 演示 文稿 


PowerPoint 是 功能 强大 的 演示 文稿 制作 组 件 ， 可 以 为 读者 在 公开 演讲 时 提供 帮助 ， 在 演示 文稿 中 可 以 插入 表格 和 图 表 ， 为 
演讲 者 提供 数据 支撑 ， 还 可 以 添加 图 片 、 冀 频 、 视 频 来 帮助 演讲 者 增加 演讲 的 吸引 力 ， 从 而 更 加 完整 、 和 生动 地 展示 演讲 者 所 要 传 
达 的 信息 。 因 此 ， 熟 练 使 用 PowerPoint 对 于 办 公 人 员 来 说 有 着 重要 的 意义 。 


14.1 ”新建 与 管理 幻灯 片 


新 建 和 管理 幻灯 片 是 制作 演示 文稿 的 基本 要 求 ， 它 要 求 不 仅 要 会 插入 各 种 版 式 的 幻灯 片 ， 还 要 有 条 理 地 排列 多 张 幻 灯 片 。 


14.1.1 新 建 幻 灯 卢 
默认 情况 下 ， 新 建 的 空白 演示 文稿 中 只 有 一 张 标 题 幻 灯 片 ， 如 果 该 幻灯 片 不 能 满足 实际 的 工作 需求 ， 可 以 插入 新 的 幻灯 片 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 新 建 幻灯 片 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 和 幻灯 片 .pptx 


步 又 01 选择 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 岂 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 和 幻灯 片 ” 下 三 


角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 标题 选项， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 新建 幻灯 片 的 效果 。 此 时 在 第 2 张 幻灯 片 后 新 建 了 一 个 版 式 为 “ 仅 标 题 ” 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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14.1.2 ”更 改 幻灯 片 版 式 


如 果 应 用 了 菏 版 式 的 幻灯 片 的 布局 不 符合 演示 需求 ， 还 可 以 为 其 更 换 版 式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 更 改 幻 灯 片 版 式 .pptx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 幻 灯 片 版 式 .pptx 


步骤 01 选择 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 单 击 “幻灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 节 标题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 02 ”更 改版 式 的 效果 。 更 改 幻灯 片 版 式 的 效果 如 下 图 所 示 。 因 为 使 用 了 新 版 式 ， 幻 灯 片 中 某 些 占 位 符 放置 的 位 置 不 太 
合适 ， 所 以 需要 调整 。 
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步骤 03 ”调整 占 位 符 的 位 置 。 拖 动 幻灯 片 中 需要 调整 位 置 的 内 容 占 位 符 ， 将 其 移 到 适当 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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14.1.3 ”移动 与 复制 幻灯 片 


移动 与 复制 幻灯 片 是 管理 幻灯 片 中 最 基本 的 操作 ， 移 动 幻 灯 及 可 以 调整 幻灯 片 的 顺序 ， 而 复制 幻灯 片 可 以 减少 重复 制作 相似 
幻灯 片 的 时 间 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 与 复制 幻灯 片 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 与 复制 幻灯 片 .pptx 


步 叉 01 移动 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 根 据 内 容 的 需要 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 并 将 其 拖 动 至 标题 幻灯 片 后 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”移动 幻灯 片 的 效果 。 释 放 和 鼠标 ， 即 可 将 第 3 张 幻 灯 片 移动 到 第 2 张 幻灯 片 的 位 置 上 ， 相 应 幻灯 片 的 序号 自动 重新 排 
列 ， 如 下 图 所 示 。 

































































步骤 03 复制 幻灯 片 。 中 选中 并 右 击 幻灯 片 窗 格 中 的 第 4 张 幻 灯 片 ， 加 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 粘贴 纪 灯 片 。 中 在 要 复制 到 的 目标 位 置 右 击 鼠标 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”组 中 的 “保留 源 格 
式 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 复制 幻灯 片 的 效果 。 此 时 复制 了 一 张 和 第 4 张 幻灯 片 一 样 的 幻灯 片 ， 系 统 自动 编号 为 “5”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”编辑 幻灯 片 。 可 根据 需要 保留 幻灯 片 的 样式 并 对 幻灯 片 中 的 内 容 稍 作 修改 ， 即 可 快速 创建 一 张 美观 的 幻灯 片 ， 如 
下 图 所 示 。 
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14.1.4 ”新 增 证 并 重 命 名 节 


节 是 管理 幻灯 片 的 一 个 关键 工具 ， 它 可 以 让 很 多 幻灯 片 有 条 理 地 分 类 ， 以 便 理 清 整 个 演示 文稿 的 思路 。 但 是 在 默认 情况 下 ， 
添加 的 节 名 不 利于 管理 幻灯 片 ， 所 以 还 必须 将 节 依 名 为 一 个 可 以 区 分 内 容 的 名 称 ， 从 而 更 好 地 管理 幻灯 片 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 新 增 节 并 重 命名 节 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 新 增 节 并 重 命名 节 .pptx 


步骤 01 新 增 节 。 打 开 原 始 文件 ， 中 在 幻灯 片 窗 格 中 单 击 要 插入 幻灯 片 节 的 位 置 ， 加 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “幻灯 
片 ” 组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 增 节 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ” 重 命名 节 。@ 在 弹出 的 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 中 输入 节 的 名 称 ， 如 “员工 交际 能 力 培 训 内 容 。、，@ 单 击 “ 重 命 
名 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 03 ”使 用 快捷 菜单 重 命名 节 。 如 果 要 为 默认 的 节 重 命名 ，@ 四 则 右 击 “ 黑 认 节 ” 标 题 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 
夫 


命名 节 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 输入 节 名 称 。 弹 出 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 ，QD 在 “ 节 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “标题 页 ”，@ 回 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 




















步骤 0? 查看 最 终 的 效果 。 随 后 可 看 到 新 增 节 及 重 命名 节 后 的 演示 文稿 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


新 增 节 后 ， 可 以 单 击 节 左 侧 的 “ 折 甩 节 ”按钮 或 “展开 节 ”按钮 来 控制 节 下 面 的 幻灯 片 的 折 县 和 显示 。 对 于 整个 节 ， 仍 可 以 
在 幻灯 片 窗 格 中 拖 动 节 以 调整 其 位 置 。 


14.2 为 筷 灯 片 插 入 表格 和 图 像 


幻灯 刻 中 常用 的 内 容 有 文本 、 图 片 、 图 形 、 表 格 和 图 表 等 ， 新 建 筷 灯 片 后 ， 可 以 根据 实际 需要 将 这 些 内 容 添加 到 幻灯 片 中 ， 
以 丰富 幻灯 片 。 


14.2.1 添加 图 片 


在 幻灯 片 中 插入 与 主题 相符 的 图 片 ， 不 仅 可 以 辅助 说 明 弥 灯 卢 的 文本 内 容 ， 还 能 有 效 地 缓解 幻灯 卢 的 单调 感 ， 使 幻灯 卢 更 加 
生动 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 图 片 .pptx、 图 片 1.jpg 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 图 片 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 。 打 开 原 始 文件 ，( 了 DD 选中 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 四 选中 需要 的 图 片 ，@) 单 击 “ 播 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 插入 图 片 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 可 以 适当 调整 图 片 大 小 和 位 置 ， 使 幻灯 片 的 内 容 更 加 美观 ， 
如 下 图 所 示 。 
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14.2.2 ”插入 与 设置 自选 图 形 


目 选 图 形 是 一 个 个 样式 各 异 的 形状 ,除了 基本 的 矩形 和 椭圆 外 ， 还 包括 箭头 及 流程 样式 等 ， 通 过 组 织 这 些 图 形 可 以 制作 天 系 
图 ， 也 可 以 将 其 中 的 单个 形状 作为 文本 的 项 目 符号 等 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 设置 自选 图 形 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 揪 入 与 设置 自选 图 形 .pptx 


步骤 01 选择 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 插入 形状 的 幻灯 片 ，(D 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 形状 库 中 选择 “十 六 角 星 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 形状 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 适当 的 位 置 拖 动 鼠标 绘制 形状 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 复制 形状 。 释 放 和 鼠标 后 ， 即 可 完成 一 个 形状 的 绘制 ， 选 中 形状 ， 按 住 【Ctd】 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 





法 ， 复 制 第 3 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
羊 的 形状 ， 采 用 同样 的 方法 ， 复 制 第 3 个 形状 ， 如 下 图 
Ex : 释放 和 鼠标， 即 可 复制 一 个 一 模 一 样 的 形状 ， 采 用 同样 的 方 

步 台 04 复制 形状 的 效果 。 释 放 和 鼠标 ， 





> > “ 放 同 时 选中 3 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
止 三 个 形状 中 输入 “1” “2” “3”，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 同 时 选中 3 个 形 
步骤 05 ”输入 文本 。 人 中 分 别 在 三 个 形状 中 





步骤 06 选择 样式 。@ 中 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 套用 样式 的 效果 。 更 改 形状 样式 后 ， 形 状 更 加 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 





14.2.3 ”插入 与 设置 表格 


在 制作 一 些 演示 文稿 时 ， 为 了 更 形象 地 说 明 幻 灯 片 中 数据 之 间 的 关系 ， 表 格 束 显得 尤为 重要 了 ， 因 为 它 能 将 各 种 数据 放置 在 
相应 的 单元 格 中 ， 让 观众 更 清楚 地 理解 数据 的 构成 ， 且 一 个 拥有 美观 布局 和 样式 的 表格 还 能 增强 演示 文稿 的 专业 性 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 设置 表格 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 与 设置 表格 .pptx 


和 步骤 01 插入 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 要 插入 表格 的 幻灯 片 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 要 插入 的 表格 行列 数 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 表格 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 显示 了 插入 的 表格 ， 根 据 实际 需要 ， 在 表格 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 设置 表格 的 大 小 。 选 中 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “表格 尺寸 ”组 中 设置 “高 度 ” 为 “9.2 厘米 ”、 
“宽度 ”为 “18.4 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 表格 的 对 齐 方式 。@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “水 平 居中 ”选项 ， 如 





下 图 所 示 。 
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步骤 05 调整 表格 的 效果 。 此 时 ,设置 好 了 表格 的 大 小 和 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 使 表格 符合 整个 幻灯 片 的 布局 需要 ， 效 果 如 


下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 表格 内 容 的 对 齐 方 式 。 选 中 表格 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 垂 直 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 使 表格 中 的 文 
字 在 单元 格 中 垂直 居中 。 
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步骤 07 设置 第 一 列 的 特殊 格式 。 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 色 选 “表格 样式 选项 ”组 中 的 “第 一 列 ” 复 选 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


允 件 天 始 插入 WT 


5 sne [分 法 此 | | RE 上 


L_ | 汇总 行 





Y| 镶 边 行 
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步骤 08 设置 后 的 效果 。 为 表格 的 第 一 列 应 用 了 底 纹 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


30.1 万 元 50.3 万 元 


320.3 万 元 21.3 万 元 


48.5 甩 元 43.60 万 元 





14.2.4 ”插入 与 设置 图 表 


除了 表格 外 ， 分 析 数 据 的 另 一 种 工具 残 是 图 表 ， 在 幻灯 片 中 插入 与 设置 图 表 的 方法 与 在 Word 中 插入 与 设置 的 万 法 相似 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 设置 图 表 .pptx 


pl 
O 





@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 设置 图 表 .pptx 


步骤 01 插入 图 表 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


形状 SmartArt 图 表 


要 


周 例会 


via 
.时 .器 辜 
{7 


步骤 02 选择 图 表 类 型 。 在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “化 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 





次 别 1 名 天 2 类 到 B 
画 腑 列 1 面 好 列 z 而 轴 列 8 
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步骤 03 插入 图 表 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 幻灯 片 中 显示 了 创建 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 


类 别 1 类 别 2 


类 别 3 
国 条 列 | 国 系 列 2 国 系 3 








步骤 04 编辑 数据 。 在 打开 的 Excel 工 作 表 窗口 中 的 图 表 数 据 区 域 输入 需要 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


本 周 宛 成 由 上 有 周 元 成 业绩 
5 





步骤 05 设置 图 表 布 局 。 此 时 图 表 跟 随 数 据 的 变化 而 变化 。 选 中 图 表 , 在 “图 表 工 具 - 设 计 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 布 
局 ”组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “布局 5” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”调整 图 表 大 小 。 设 置 了 图 表 布局 后 可 以 看 见 ， 图 表 中 显示 了 图 表 标题 及 图 例 项 标示 等 元 素 ， 将 鼠标 指针 置 于 图 表 
右 侧 ， 待 鼠标 指针 呈 双 向 箭头 形状 时 ， 向 右 拖 动 鼠 标 调 整 图 表 的 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


图 本 周 完成 业绩 
国 上 周 完成 业绩 


站 | 
gq 
吕 
7 
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3 
| 
3 
2 
] 

0 


图 本 周 完成 业绩 
加 上 周 完成 业绩 





14.3 ”为 2J 灯 刻 ; 革 加 音频 


为 幻灯 片 添加 音频 能 够 使 幻灯 片 内 容 更 丰富 、 生 动 ， 悦 耳 的 音频 可 以 从 听觉 上 给 观众 市 来 一 种 舒适 感 。 


14.3.1 添加 音频 


大 多 数 情 况 下 ， 为 演示 文稿 添加 音频 主要 是 将 其 作为 幻灯 片 的 背景 音乐 ， 在 制作 幻灯 片 时 ， 可 以 将 保存 在 计算 机 中 的 音频 文 
件 添加 到 幻灯 片 中 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 播 入 音频 .pptx、 音 频 .mp3 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 播 入 音频 .pptx 


步骤 01 插入 PC 上 的 音频 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ，(D 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ” 按 
钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


cE 对 
比 与 


中 ”PC 上 的 音频 (P)... 瞧 
录制 普 频 (R).. 





步骤 02 ”选择 音频 。 弹 出 “插入 音频 ”对 话 框 ，@ 在 音频 的 存储 路 径 下 选中 要 插入 的 音频 文件 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
团 插入 音频 
一 ”个 风 < 第 14 章 ， 属 扣 文件 v | 下 | | 搜索 "原始 文件 * 
组 织 v ”新 建文 件 去 
才 六 名称 


F 大 调 第 六 二 交响 曲 团 国 (... 





步骤 03 插入 音频 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 音频 图 标 ， 单 击 “ 播 放 / 暂 停 ” 按 钮 ， 可 以 播放 音频 ， 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 。 串 习 


rrp 





14.3.2 ”控制 音频 的 播放 


在 PowerPoint 中 ， 为 幻灯 片 中 添加 吾 频 文件 后 ， 还 需要 掌握 控制 音频 文件 播放 的 方法 。 控 制 音 频 的 播放 包括 为 音频 添加 标 


签 、 剪 裁 音 频 和 设置 音频 选项 等 。 

1 在 音频 中 添加 书签 
在 音频 中 添加 书签 是 为 了 记 住 音频 中 的 关键 位 置 ， 以 便 音频 能 快速 地 跳 转 到 该 位 置 进行 播放 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 在 音频 中 添加 书签 .pptx、 音 频 1.mp3 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 在 音频 中 添加 书签 .pptx 


步骤 01 插入 并 播放 音频 。 打 开 原 始 文件 ，@) 根 据 需要 在 第 1 张 幻 灯 片 中 插入 一 段 音 频 ， 此 时 出 现 了 一 个 音频 图 标 ， 将 该 图 
标 移 到 适当 位 置 ， 回 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 播 放 音 频 。 


上 班期 间 要 求 











00:47.88 ”可 加 











步骤 02 添加 书签 。 当 音频 播放 到 需要 添加 书签 的 位 置 时 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书 
签 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 添加 书签 的 效果 。 此 时 在 播放 进度 条 上 出 现 一 个 小 圆 点 ， 表 示 在 该 处 添加 了 书签 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 需 要 从 书签 
处 开始 播放 音频 ， 直 接 单 击 小 圆 点 即 可 。 


01 02 
班 时 间 0 上 班期 间 要 求 


















































部 裁 音 频 的 目的 是 为 了 将 音频 文件 的 开头 或 结尾 处 不 需要 的 部 分 剪 挥 ， 也 可 以 用 于 控制 整个 音频 播放 的 时 间 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 剪 裁 音 频 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 剪 裁 音 频 .pptx 


步骤 01 ”剪裁 音频 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 音频 图 标 ，@ 切 换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “剪裁 音 
频 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








起 ,pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 。 证 阅 ”视图 ”开发 上 内 | 人 OO 切换 


叫 )) by 开始 : | 单 去 时 (C) 
ll ekg em 
器 循环 播放 ， 直 到 停止 | 播放 完毕 返回 开头 





步骤 02 ”剪裁 结束 时 间 。 弹 出 “剪裁 音频 ”对 话 框 ， 向 左 拖 动 音频 结束 时 间 控制 手柄 ， 调 整 音频 的 结束 时 间 ， 以 控制 整个 
音频 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 剪裁 音频 的 效果 。 


< 


冰 裁 音频 后 ， 可 以 单 击 “ 播 放 /暂停 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 试 听 剪 裁 音 频 后 的 效果 。 


上: 


公司 纪律 ! 




































































设置 音频 选项 主要 是 根据 整个 演示 文稿 的 需要 控制 音频 的 播放 方式 、 播 放 的 显示 情况 及 音频 播放 时 的 音量 大 小 等 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 音频 选项 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 音频 选项 .pptx 


步骤 01 设置 音频 选项 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “音频 选项 ”组 中 义 选 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”和 “ 放 
映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


加 I "| 


fl | 跨 幻 灯 片 播 部 
和 淡出 : |00.00 * 杠 环 播放 ， 直 到 停止 


音频 选项 








步骤 02 设置 的 效果 。 放 映 幻灯 片 ， 可 以 听 到 音频 跨 幻 灯 片 连续 的 播放 效果 ， 并 且 音 频 图 标 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 效率 要 求 工作 质量 要 求 


01 02 
os 上 班期 间 要 求 





设置 音频 选项 时 ， 也 可 以 单 击 “音频 选项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ， 在 展开 的 工具 栏 中 拖 动 滑 块 调整 音频 播放 时 的 音量 大 小 ， 
以 免 音量 过 大 或 过 小 ， 影 响 演示 文稿 的 放映 效果 。 


14.4 为 幻灯 片 添加 视频 


为 了 提高 演示 文稿 的 观赏 性 和 可 信和 度 ， 可 以 在 演示 文 入 中 插入 视频 ， 在 添加 好 视频 后 ， 还 可 以 根据 需要 调整 视频 的 画面 效果 
和 海报 框架 ， 并 对 视频 的 播放 进度 进行 调整 。 


14.4.1 插入 视频 


并 不 是 所 有 的 视频 文件 都 可 以 插入 到 幻灯 片 中 ， 在 选择 视频 文件 时 ， 一 定 要 选择 和 幻灯 片 内 容 相 关 的 ， 而 且 能 用 于 整个 演示 
文稿 的 视频 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 视频 .pptx、 种 植 新 品种 展示 .wmv 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 视频 .pptx 


步骤 01 插入 视频 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ,QD 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 四 在 下 
拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Eu/! 


种 灯 片 对象 。 公式 ”符号 


[@ 联机 视频 IO) > 
四 PC 上 的 视频 (P)... 人 一 





步骤 02 选择 视频 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对话 框 ， 中 选择 文件 的 存储 路 径 ，@) 选 择 要 插入 的 视频 文件 “种 植 新 品种 展 
示 选项 ， 人 3) 单 击 “插入 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 播 入 视频 文件 
小 加 “ 第 14 章 
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步骤 03 ”插入 视频 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 视频 文件 。 在 视频 控制 条 中 单 击 “播放 /暂停 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 


播放 视频 。 


避 请 0000.00 引申 





提示 


在 “视频 ”下拉 列表 中 单 击 “联机 视频 选项， 可 以 播 入 网 络 上 的 视频 文件 。 


14.4.2 ”调整 视频 画面 效果 


视频 的 画面 效果 直接 影响 着 演示 文稿 的 放映 效果 ,为 了 实现 更 好 的 放映 效果 ， 需 要 对 视频 文件 的 画面 效果 进行 设置 ， 如 更 改 
画面 的 亮度 和 和 对比度、 设置 画面 的 样式 等 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 画面 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 视频 画面 效果 .pptx 


步 又 01 设置 亮度 和 对 比 度 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 视频 文件 ，(D 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 的 “更 
正 ” 按 钮 ， 回 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 亮 度 : -20% 对 比 度 : +20%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 亮度 和 对 比 度 的 效果 。 设 置 视频 的 亮度 和 对 比 度 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


请 观看 视频 展 


种 植 新 品种 展示 


长 江 长 山 种 植 业 集团 


为 避 灯 片 岳 六 讽 汪 人 件 - PowerPont 视 病 上 有 具 
动 国 多] 基 有 户 识 了 里 审 咯 视图 格 志 
区 视 员 加 框 - 吧 下 移 一 层 、 


La a a EE | 大 视 夫 小 果 ” [’ 选择 窗 格 


F 排列 





和 步骤 04 套用 样式 的 效果 。 为 视频 套用 所 选 样式 后 ， 视 频 看 起 来 更 加 美观 了 ， 如 下 图 所 示 。 


种 植 新 品种 展示 


长 江 长 山 种 植 业 集团 





14.4.3 ”添加 海报 框架 


在 PowerPoint 中 ， 海 报 框架 束 是 视频 的 封面 ， 可 以 根据 需求 设置 海报 框架 ， 在 视频 播放 之 前 ， 视 频 封面 整 会 显示 为 设置 的 
封面 图 片 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 海报 框架 .pptx、 花 .jpg 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 海报 框架 .pptx 
步骤 01 添加 海报 框架 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 中 的 视频 ,在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “调整 ”组 中 


的 “海报 框架 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


惠 阅 





步骤 02 选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ”按钮 ， 四 选择 文件 保存 的 路 径 ， 轩 选择 要 插入 的 图 
片 ， 回 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


明 插 和 图片 
个 | 间 < 实例 文件 第 14 章 ， 原 凡 文 件 
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步骤 03 添加 海报 框架 的 效果 。 此 时 为 视频 添加 了 一 个 图 片 海报 框架 ， 如 下 图 所 示 。 





14.4.4 ”控制 视频 的 播放 


控制 视频 的 播放 包括 瘟 辑 视频 、 设 置 视频 的 淡 入 淡出 时 间 、 为 视频 添加 书签 及 设置 视频 播放 选项 等 。 


1 


剪裁 视频 
若 要 指定 演示 文稿 中 视频 的 开始 时 间 和 结束 时 间 ， 可 通过 PowerPoint 组 件 中 的 剪裁 视频 功能 使 视频 更 加 简洁 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 剪 辑 视频 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 剪 辑 视频 .pptx 
选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “剪裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


剪裁 视频 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “视频 工具 -播放 
莫 辑 视频 .pptx - PowerPoint 
包 烛 睛 放映 
加 \ [ef 开始 : | 单 击 时 (C) 
昌 门 ] 全 屏 播放 


音量 一 


审阅 格式 描 放 


| 
| 
| 

| 














前 
旋 


裁 。 弹 出 “剪裁 视频 对话 框 ， 拖 动 控 制 手柄 ， 对 视频 的 开始 或 结束 位 置 进行 剪裁 ， 如 下 图 


步骤 02 ”使 用 控制 手柄 进行 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 即 完成 了 视频 的 剪裁 。 


| 英 裁 视频 ? Xx 


种 村 新 品种 层 示 圭 深 时 间 : 00:44.687 





2 设置 淡 入 、 淡 出 时 间 


视频 的 淡 入 、 淡 出 时 间 功 能 是 指 幻 灯 片 在 放映 时 ， 插 入 的 视频 在 开始 或 结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 淡出 效果 。 该 功能 可 让 视频 与 
幻灯 卢 切 损 更 完美 地 结合 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 淡 入 、 淡 出 时 间 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 淡 入 、 淡 出 时 间 .pptx 


步骤 01 设置 淡 入 淡出 时 间 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 视频 ， 中 切换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 微调 
按钮 ， 设 置 视频 的 淡 入 持续 时 间 为 “01:00”、 淡 出 持续 时 间 为 “02:00”， 如 下 图 所 示 。 


设 齐 了 谈 人 入、 谈 出 时 间 .pptx - PowerPoint 








明 、 [上 开始 : 
a | | 全 屏 挤 放 








步骤 02 设置 淡 入 淡出 时 间 的 效果 。 播 放 视 频 ， 可 以 看 到 设置 了 淡 入 淡出 时 间 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





3 ”为 视频 添加 书签 
为 视频 添加 书签 的 作用 和 为 育 频 添加 书签 的 作用 都 是 相同 的 ， 主 要 是 为 快速 跳 转 到 指定 位 置 提 供 了 帮助 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 为 视频 添加 书签 .pptx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 为 视频 添加 书签 .pptx 


步骤 01 添加 书签 。 打 开 原 始 文件 ， 对 视频 进行 播放 后 ， 在 需要 加 入 书签 的 位 置 暂停 播放 ， 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书 
签 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


为 袖 i 好 麻 加 书签 ,pptx - 
设计 切换 动画 幻灯 片 


淡化 持续 时 间 
er| 淡 

















出 : 00.00 





步骤 02 ”添加 书签 的 效果 。 此 时 ， 可 以 看 见 在 控制 条 中 为 视频 添加 了 一 个 黄色 的 小 圆 点 书签 标志 ， 如 下 图 所 示 。 播 放 视 频 
的 时 候 ， 单 击 书签 ， 可 直接 跳 转 到 书签 所 在 位 置 进行 播放 。 








kk 00:15.54 。 串 习 





在 播放 视频 之 前 ， 需 要 设置 视频 的 播放 选项 ， 这 样 才能 确定 视频 开始 的 万 式 ， 以 及 是 否 需要 全 屏 显示 等 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 视频 选项 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 选项 .pptx 


只 01 设置 视频 选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 视频 ，@ 中 切换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ，@) 在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “全 


步骤 


屏 播 放 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 视频 选项 ,pptx - PowerPoint 
切换 动 图 幻灯 片 放 映 审阅 


淡化 持续 时 间 \ 
) 
] pd 





步骤 02 设置 视频 选项 的 效果 。 进 入 到 幻灯 片 放映 状态 后 ， 可 以 看 见 视频 呈 全 屏 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


和 ”种植 新 品种 展示 


长 江 长 山 种 植 业 集团 











14.5 ”为 幻灯 片 插 入 起 链接 


超 链 接 是 幻灯 片 与 幻灯 片 之 间 ， 幻 灯 刻 与 外 界 之 间 的 连接 通道 。 为 幻灯 片 插 入 超 链 接 分 为 对 象 直接 使 用 超 链 接 和 插入 动作 按 
钮 两 种 。 


14.5.1 使 用 超 链 接 
为 幻灯 片 中 的 对 象 插入 超 链接 可 以 将 其 链接 到 现 有 文件 、 文 档 中 的 位 置 、 新 建文 档 及 电子 邮件 的 地 址 等 位 置 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 超 链接 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 超 链接 .pptx 


步骤 01 插入 超 链接 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 和 幻灯 片 中 的 椭圆 形状 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “链接 ”组 中 的 “ 链 
接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 链接 的 文件 。 弹 出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 中 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ，@) 单 
击 “当前 文件 夹 ”按钮 ，G@@) 在 列表 框 中 单 击 需要 链接 的 文件 ，@ 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 03 ” 单 击 超 链 接 。 返 回 到 幻灯 片 中 ， 此 时 为 顶 圆 形状 插入 了 超 链 接 ， 放 了 映 幻灯 片 ， 将 鼠标 指针 指向 椭圆 形状 ， 此 时 可 
见 一 个 提示 框 ， 显 示 了 链接 内 容 的 详细 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 


DN Word Excel PPT 
2019 应 用 与 技巧 六 全 【视频 目 字 版 ) 3 
实例 灾 性 \ 第 14 齐 原始 文件 1 

种 植 新 品 御 展示 .wm 


0 [8100 





步骤 04 打开 链接 的 效果 。 单 击 超 链 接 ， 即 可 打开 链接 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 如 此 一 来 就 可 以 在 放映 演示 文稿 的 时 
候 ， 轻 松 地 为 观众 展示 超 链接 到 的 文件 信息 。 





14.5.2 ”插入 动作 按钮 


为 幻灯 片 中 已 有 的 对 象 设置 动作 ， 可 以 使 其 成 为 动作 按钮 ; 也 可 绘制 相应 的 动作 按钮 ， 然 后 在 弹出 的 “操作 设置 ”对 话 框 中 
编辑 动作 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 动作 按钮 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 播 入 动作 按钮 .pptx 


步骤 01 单 击 “动作 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 标题 文本 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 ”组 中 
的 “动作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


绘图 工具 





步骤 02 设置 动作 。 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 单 击 所 标 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 回 单 击 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 下 一 张 幻 灯 片 ”， 如 下 图 所 示 。 


上 一 5 长 包谷 卢 





步骤 03 ”添加 动作 的 显示 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 可 以 看 见 标题 文本 上 添加 了 动作 ， 标 题 文本 显示 为 动作 链接 的 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”选择 动作 按钮 形状 。 切 换 到 第 2 张 幻灯 片 ， 中 单 击 “ 插 图 组 中 的 “形状 ， 按钮， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按 
钮 : 前 进 或 下 一 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”绘制 形状 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 绘制 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 


到 为 “下 一 张 幻 灯 片 ”“， 如 下 图 所 示 。 














验 ， 终于 培育 成 功 
了 一 批 新 品种 观 花 
植物 ， 其 抗 性 更 强 ， 


开花 量 更 大 ， 观 党 
性 更 佳 。 





显示 形状 的 动作 。 释 放 和 鼠标 左 键 后 ， 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “鼠标 悬 停 ， 选 项 卡 下 设置 “ 超 链 接 








步骤 07 ”绘制 另 一 个 动作 按钮 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 根 据 需 要 ， 绘 制 “ 动 作 按钮 ， 后 退 或 前 一 项 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
意见 ， 通 过 不 断 实 
验 ， 终 于 培育 成 功 
了 一 批 新 品种 观 花 


开花 量 更 大 ， 观 党 
性 更 佳 。 





步骤 08 显示 形状 的 动作 。 在 弹出 的 “操作 设置 ”对 话 框 中 的 “和 所 标 基 人 停 ”选项 卡 下 默认 设置 “ 超 链接 到 ”为 “上 一 张 幻 
灯 片 ”， 如 下 图 所 示 。 


















































步骤 09 添加 动作 按钮 的 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 添加 的 两 个 动作 按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


bE 





步骤 10 单 击 标题 动作 。 进 入 到 幻灯 片 放映 状态 ， 单 击 第 1 张 幻 灯 片 的 标题 ， 如 下 图 所 示 ， 


LETS GO! 





步骤 11 显示 动作 的 链接 效果 。 此 时 跳 转 到 了 第 2 张 细 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 当 鼠标 滑 过 “ 前进” 或 “后 退 动作 按钮 时 ， 
也 会 实现 相应 的 动作 链接 。 


了 一 批 新 品种 观 花 
植物 ， 其 抗 性 更 强 ， 


开花 量 更 大 ， 观 质 
性 更 佳 。 











知识 拓展 


A 束 近 复制 幻灯 请 
束 近 复制 幻灯 片 是 指 复 制 的 幻灯 片 直 接 显示 在 对 象 筷 灯 片 的 下 方 ， 该 方法 提高 了 复制 幻灯 片 的 速度 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ，( 册 选中 要 复制 的 幻灯 片 并 右 击 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


第 切 (0) 
各 制 (0) 


粘贴 选项 : 


的 [a 


新 建 幻 灯 片 (N) 


复制 幻灯 片 (A) | 


删除 幻灯 片 (D) 





步骤 02 ”此 时 选中 的 幻灯 片 下 方 自动 复制 了 一 张 幻 灯 片 ， 如 下 下 图 所 示 。 





。 


全 目 定 义 幻 灯 卢 大 小 


不 同 大 小 的 幻灯 片 可 以 满足 工作 中 不 同 的 需求 ， 下 面 介绍 目 定 义 设置 幻灯 片 大 小 的 方法 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 
幻灯 片 大 小 ”选项 ， 在 打开 的 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 设置 “幻灯 片 大 小 为 “ 自 定义 ”， 设置 幻灯 片 的 “宽度 ”为 “30 厚 
米 ” 高产 为 “ 15 厘米 - ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 大 小 (S): , 
自 定义 一 一 0 灯 片 

区 硫 (W): 四 NO ge 
30 压 米 下 @ 横向 山 


备注 、 讲 义 和 大 纲 
治国 纵向 (O) 




















Microsoft PowerPoint 


您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 
适应 新 幻灯 片 ? 





























全 在 幻灯 卢 中 录制 音频 


将 目 己 对 幻灯 片 内 容 的 讲解 声音 插入 其 中 ， 在 放映 演示 文稿 时 可 能 会 起 到 总 想不到 的 效果 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 录 制 音 


频 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


有 国 口 | 
日 期 和 时 间 幻灯 片 ” 对 银 


PC 上 的 音频 (P)... 


录制 音频 (R)..。 人 





步骤 02 弹出 “录制 音频 ”对 话 框 ， QD 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 录制 的 音频 名 称 ， 如 “课件 解释 ”， 回 单 击 代表 开始 录制 
的 按钮 ， 开 始 录音 ， 如 下 图 所 示 。 


录制 声 


名 称 (N): 课件 解 稳 | 回答 入 | 





步骤 03 开始 录音 后 ， 显 示 了 声音 总 长 度 ， 录 制 完 毕 后 ， 单 击 代表 停止 录制 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


录 刘 | 言 言 


名 称 (N): | 译 件 解 科 


声音 总 长 度 : 8 





步骤 04 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 在 幻灯 片 中 添加 了 录制 的 音频 ， 显 示 了 音频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 可 以 预览 音频 效果 。 


ey 
工 > 
硬 “三 
1 加 i 
i 
[J LJ a 





本 | kk 00:00.00 可 





A 更 改 超 链接 的 颜色 


为 文本 添加 了 超 链接 后 ， 文 本 会 目 动 添加 下 划 绪 并 将 超 链 接 文 本 显示 为 提 定 颜色 ， 直 链接 文本 的 颜色 可 以 根据 实际 需求 和 个 


人 喜好 进行 更 改 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 为 幻灯 片 中 的 内 容 添加 了 超 链 接 后 ， 超 链接 的 显示 顾 色 为 “深蓝 ”， 如 下 图 所 示 。 


新 品种 展示 会 


长 江 长 山 种 植 集团 倾情 皇 现 一 一 2017.12.11 





步骤 02 在 设计 选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ， 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “ 颜 色 > 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 超 链 接 的 颜色 ， 这 里 选择 “ 黑 
色 ， 背景 1 》 如 下 图 所 示 。 





























名 称 (N): | 自 定义 1 时 色 月 景 1 
a 


步骤 04 单 击 “保存 ”按钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 以 看 见 添加 了 超 链 接 的 文本 的 颜色 变 成 了 黑色 ， 而 其 他 的 文本 顾 色 保 
持 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 

















新 品种 展示 会 





长 江 长 山神 植 完 团 候 情 皇 现 一 一 2017.12.11 





A 删除 超 链接 


如 果 想 要 删除 幻灯 片 中 的 超 链 接 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 四 选中 添加 了 超 链 接 的 文本 内 容 ，@) 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 链 接 组 中 的 “链接 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


8 日 期 和 时 间 


文本 框 页 届 和 页 艺术 字 
- i 





步骤 02 弹出 “编辑 超 链接 ”对话 框 ， 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 删除 超 链 接 。 


川 拘 | 插入 文件 中 的 音频 ,pptx 

| 的 | 播 入 与 设置 自选 图 形 .pptx 
| 的 | 对 节 进 行 命名 ,pptx 

| 更 改 超 链接 的 额 色 .pptx 

| 固 更 改 幻灯 片 版 式 ,ppt 





Fi Fe 就 复制 纪 灯 片 .pptx 


的 六 人 随 测 除 起 链接 Ppt 








趁 夫 和 J 铁 ”制作 公 葵 宣传 和 灯 片 
公益 宣传 幻灯 片 一 般 用 于 倡导 市 民 保持 民 好 的 行为 习惯 或 生活 作风 等 ， 为 了 让 公益 宣传 片 吸 引 观 众 的 注意 力 ， 可 在 幻灯 片 中 
插入 图 片 和 音频 ，。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 公 益 宣传 幻灯 片 .pptx、 音 频 1.mp3 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 公益 宣传 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 新 建 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ，(D 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 和 幻灯 片 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 仅 标 题 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


动 国 。 ”幻灯 片 放映 ” 审 隔 


于 标题 幻灯 片 标题 和 内 究 节 标 旺 





步骤 03 ”插入 联机 图 片 。 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 引 切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


幻灯 片 放映 审 隐 


二 着 
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A 图 标 
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珍 必 生命 下 泡 知 烟 
公 类 训导 上 





步骤 04 选择 图 片 。 弹 出 “在 线 图 片 ” 对 话 框 ， 中 输入 关键 字 “香烟 “并 搜索 ，@) 在 搜索 结果 中 单 击 要 插入 的 图 片 ， 四 ) 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 续 图 片 © © 


提供 支持 : ly Bing 


Y 回 仅 限 Creative Commons 





en | 出 
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RL ju 





你 有 雪人 尾 苯 量 他 人 的 权利 包括 版 权 。 由 在 此 处 插入 (Dy 


步骤 05 ”插入 图 片 的 效果 。 此 时 ， 幻 灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 调 整 好 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 并 设置 幻灯 片 的 标题 文本 内 容 和 
样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 











今天 ,你 吸烟 了 吗 ? 





并 完善 该 幻灯 片 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
用 相同 的 方法 在 演示 文稿 中 插入 新 的 幻灯 片 ， 并 完善 i 
步骤 06 完成 其 他 幻灯 片 的 制作 。 应 


人 各 方面 的 研究 表明 ， 长 期 吸烟 全 
伤害 ， 导 致 抵抗 力 下 降 。 ,i Tk | 





步骤 07 插入 音频 。 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ，D 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 
击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


gy — 

8 [村口 | 

了 和 时 旧 多 对 请 对 象 
编号 





步骤 08 选择 音频 。 打 开 “ 插 入 音频 ”对 话 框 ， 找 到 音频 的 存储 路 径 ，@ 四 单 击 要 插入 的 音频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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文件 名 (N): | 音频 1.mp3 








宣传 幻灯 厂 的 制作 ， 如 下 图 所 示 。 





珍爱 生 荫 拒绝 香烟 
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第 15 草 ”快速 统一 演示 文稿 的 外 观 


当 一 个 演示 文稿 的 外 观 样 式 显 得 杂乱 无 草 时 ， 可 以 在 设置 好 演示 文稿 的 所 有 内 容 后 ， 统 一 演示 文稿 的 外 观 。 统 一 演示 文稿 外 
观 的 方法 有 很 多 ， 可 以 选择 为 幻灯 片 应 用 主题 样式 、 利 用 幻灯 片 母 版 自 定义 设置 幻灯 片 的 样式 或 为 幻灯 片 添加 统一 的 背景 样式 。 
无 论 及 用 什么 样 的 方法 ， 都 需要 结合 演示 文稿 的 内 容 和 放映 场景 具体 考虑 。 


15.1 ”设置 演示 文稿 的 主题 


应 用 演示 文稿 主题 可 以 快速 地 统一 更 改 幻 灯 瞩 的 样式 和 背景 ， 可 以 为 幻灯 片 使 用 内 置 的 主题 ， 也 可 以 目 定 义 设置 主题 。 


15.1.1 ”应 用 内 置 主题 样式 
PowerPoint 2019 的 主题 样式 库 中 预 设 了 许多 主题 样式 ， 可 以 根据 自己 的 喜好 选择 应 用 内 置 的 主题 样式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 应 用 内 置 主 题 样式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 内 置 主题 样式 .pptx 


步骤 01 选择 主题 样式 。 打 开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 四 在 “主题 ”列表 中 选择 “剪裁 ”样式 ， 如 下 图 所 
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0 












































步骤 02 应 用 主题 的 效果 。 此 时 为 幻灯 片 套用 了 选择 的 主题 样式 ， 如 果 其 中 的 文字 位 置 不 合适 ， 可 以 自行 拖 动 调整 ， 最 终 


显示 效果 如 下 图 所 示 。 
| 聘 辣 性 : 人 销 


在 3 2 理 


但 
应 聘 人 : 李 * 





15.1.2 ”更 改 主题 颜色 、 字 体 


每 一 个 主题 中 都 有 默认 应 用 于 文字 和 背景 的 颜色 和 字体 ， 但 是 却 不 一 定 符合 实际 工作 需求 ， 此 时 可 以 对 主题 中 的 字体 和 颜色 


进行 设置 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 主题 颜色 、 字 体 .pptx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 主题 颜色 、 字 体 .pptx 


步骤 01 选择 主题 颜色 。 打 开 原 始 文件 ,在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ， 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “颜色 > 蓝 
色 了 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 























office 2007 - 2010 | 人 | 肌 | 着色 加 
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步骤 02 更 改 顾 色 的 效果 。 此 时 更 改 了 主题 的 颜色 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 





竞聘 报告 


竞聘 岗位 : 销售 部 经 理 








双 03 ”选择 字体 。 在 “设计 选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 中 在 展开 的 库 中 单 击 “ 字 体 ，@ 在 级 联 列表 中 
单 击 合适 的 字体 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 查看 更 改 字 体 的 效果 。 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 的 字体 会 随 着 选择 的 字体 样式 而 发 生变 化 ， 如 下 图 所 示 。 


竞聘 报告 


竞聘 岗位 : 销售 部 经 理 





步 又 0? 查看 其 他 字体 效果 。 如 果 对 选择 的 字体 效果 不 满意 ， 还 可 以 选择 其 他 字体 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


蓉 焉 报 : 


2 ， 稍 代 部 经 理 








15.1.3” 自 定义 演示 文稿 的 主题 


目 定 义 主 题 ， 主 要 包括 上 自 定 义 主题 中 的 颜色 、 字 体 和 文本 效果 。 通 过 目 定 义 主题 ， 可 以 设计 出 自己 喜欢 的 色调 和 文字 的 搭配 
万 案 ， 使 之 更 符合 不 同 场 合 的 应 用 需求 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 演示 文稿 的 主题 .pptx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 演示 文稿 的 主题 .pptx 


步骤 01 单 击 “新 建 主题 颜色 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 
单 击 “颜色 > 自 定 义 颜 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 自 定义 主题 闫 色 。 弹 出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 直 在 “主题 颜色 ”选项 组 下 设置 主题 中 文字 、 背 最 和 超 链 接 等 
的 颜色 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 主题 的 名 称 ，@@ 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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竞聘 岗位 : 销售 部 经 理 





“ 变 体 ” 快 翻 按 的 库 中 单 击 “字体 > 自 定义 
单 击 “ 自 定义 字体 选项。 在 “设计 选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ， 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 
步骤 04 = 定 


字体 选项， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 05 ”新 建 主题 字体 。 弹 出 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 ， 四 在 “中 文 ” 选 项 组 下 设置 “标题 字体 ”为 “华文 理 珀 ”、“ 正 
文字 体 ”为 “华文 细 黑 ”， 四 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Franklin Gothic Book Heading 

正文 字体 ( 西 文 )(B): Body text body text body text. 
RE Body text body text. 

Franklin Gothic Book 








步骤 06 自 定义 主题 字体 的 效果 。 此 时 为 标题 和 正文 自 定义 设置 了 不 同 的 字体 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 


部 聘 报 告 


号 六 位 : 帘 售 部 经 理 





15.2 约 灯 上 户 母 版 的 基本 操作 


幻灯 片 母 版 的 功能 束 是 统一 演示 文稿 的 风格 ， 在 母 版 中 可 以 设置 文本 的 字形 、 占 位 符 的 大 小 及 位 置 ， 可 以 设计 幻灯 片 背 景 样 
式 和 配色 方案 等 。 幻 灯 片 母 版 中 的 基本 操作 包括 添加 母 版 或 版 式 、 复 制 母 版 、 重 命名 母 版 或 删除 母 版 等 。 


1 5 .2 .1 添加 母 版 或 版 式 


如 果 演 示 文 稿 中 已 有 的 母 版 不 能 满足 需求 ， 可 通过 幻灯 片 母 版 功能 在 演示 文稿 中 添加 新 的 母 版 。 添 加 了 新 的 母 版 后 ， 为 了 让 
合 实际 的 工作 需要 ， 还 可 以 对 母 版 中 的 版 式 进行 设置 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 母 版 或 版 式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “视图 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 
版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








添加 母 版 或 版 式 .pptx - powerpoint 
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步骤 02 ”插入 幻灯 片 母 版 。 进 入 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 插入 幻灯 片 母 版 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 添加 的 新 的 空白 母 版 ， 并 自动 编号 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 插入 版 式 。 中 选中 第 1 个 幻灯 片 母 版 ， 回 在 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “插入 版 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”插入 版 式 的 效果 。 此 时 在 第 1 个 母 版 的 最 后 添加 了 一 个 “ 自 定义 版 式 ” 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标 














15.2.2 ”复制 母 版 或 版 式 
复制 母 版 或 版 式 也 是 添加 母 版 或 版 式 的 一 种 方法 ， 它 能 快速 生成 和 原 有 母 版 或 版 式 一 模 一 样 的 新 母 版 或 版 式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 复 制 母 版 或 版 式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 复 制 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 复制 幻灯 片 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 ， 趾 右 击 幻灯 片 母 版 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 
制 幻 灯 片 侠 版 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”复制 幻灯 片 母 版 的 效果 。 此 时 可 看 到 复制 生成 的 幻灯 片 母 版 ， 显 示 编 号 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 
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驴 03 复制 版 式 。 若 只 需 复制 母 板 中 的 某 个 版 式 ， 中 右 击 需要 复制 的 幼 灯 片 版 式 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 


制 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 粘贴 版 式 。 将 鼠标 指针 移 至 要 粘贴 版 式 的 位 置 ， 四 右 击 鼠标，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”选项 组 下 
的 “使 用 目标 主题 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 复制 版 式 的 效果 。 此 时 可 以 看 见 该 位 置 生成 了 一 个 一 模 一 样 的 幻灯 片 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 








15.2.3” 重 命名 母 版 或 版 式 


若 演 示 文 稿 中 包含 的 母 版 或 版 式 过 多 ， 可 以 重 命名 母 版 或 版 式 ， 以 便于 更 好 地 区 别 和 调用 相应 母 版 或 版 式 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 重 命名 母 版 或 版 式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 重 命名 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 重 命 名 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 ，@ 中 右 击 幻灯 片 母 版 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 
了 母 版 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 母 版 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 版 式 ” 对 话 框 ， 四 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “办 公 类 型 ”，@ 单 击 “ 重 命 
名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 03 设置 母 版 名 称 的 效果 。 此 时 ， 将 鼠标 指针 放 在 幻灯 片 母 版 上 ， 可 以 看 见 幻 灯 片 母 版 的 名 称 更 改 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 版 式 的 名 称 。 将 鼠标 指针 移 至 标题 幻灯 片 版 式 上 ， 可 以 看 见 提示 框 中 显示 的 版 式 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 对 
此 名 称 不 满意 ， 可 以 重新 设置 版 式 名 称 。 
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] NA 和 标量 包 烛 卢 版 去 任何 幻灯 片 都 不 使 用 
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he ; 着 汪 二 省 市 击 放 再 市 刘表 击 证 二 关 二 二 电 亿 志 醒 本 电机 到 地 昨 二 负 需 考 击 


步骤 05 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 四 选中 标题 幻灯 片 版 式 ， 在 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 告诉 























步骤 06 设置 名 称 。 弹 出 “ 重 命名 版 式 对 话 框 ， 中 在 “版 式 名称 ， 文 本 框 中 输入 “包含 主 标题 和 副标题 幻灯 片 ”， 人 @ 单 
击 “ 重 命名 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 重 命 名 该 版 式 。 




















步骤 07 关闭 母 版 视图 。 为 母 版 和 标题 幻灯 片 版 式 重 命 名 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图。 Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 











步骤 08 查看 重 命名 的 效果 。 返 回 普 通 视图 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 和 幻灯 片 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列 
表 中 可 以 看 见 幻 灯 片 母 版 名 称 更 改 为 “办 公 类 型 ”， 而 标题 幻灯 片 的 版 式 名 称 也 更 改 为 “包含 主 标 题 和 副标题 幻灯 片 ”， 如 下 图 
所 示 。 
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15.2.4 ”删除 母 版 或 版 式 


为 了 更 便于 在 新 建 幻灯 睛 时 选择 版 式 ， 可 以 删除 多 余 或 不 需要 的 母 版 或 版 式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 母 版 或 版 式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 删 除 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 添加 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 幻灯 片 母 版 视图 ， 在 幻灯 片 窗 格 中 可 以 看 到 当前 演示 文稿 中 有 两 个 幻灯 片 母 版 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 ” 单 击 “删除 ”按钮 。 四 选中 编号 为 “1” 的 幻灯 片 母 版 ，@ 在 “编辑 耳 版 ”组 中 单 击 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 删除 版 式 。 若 只 需 使 用 母 版 中 的 少量 版 式 ， 











时 原稿 编号 为 “2 的 幻灯 片 母 版 编号 自动 变 为 了 1 ， 如 下 图 所 




















由 可 以 按 住 Ctl 键 依次 选中 母 版 中 不 需要 的 版 式 ，@) 右 击 和 鼠标 ，G@) 在 弹 


出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 版 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 查看 保留 的 版 式 。 关 闭 母 版 视图 ， 在 “幻灯 片 组 ”中 单 击 “新建 和 幻灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 见 保 
留 的 母 版 版 式 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 就 可 以 更 快速 地 选择 需要 的 版 式 了 。 
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提示 


在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “保留 ”按钮 ， 可 以 保留 幻灯 片 中 的 母 版 样式 ,使 其 在 未 被 使 用 的 情况 
下 依然 保留 在 演示 文稿 中 。 


15.3 ”和 母 版 和 版 式 的 风格 设置 


在 演示 文稿 中 确定 了 母 版 的 数量 和 和 名称 后 ， 丈 可 以 开始 设置 母 版 的 风格 了 。 母 版 的 风格 会 直接 影响 到 整个 演示 文稿 的 布局 和 
风格 ， 所 以 在 设置 母 版 风格 的 时 候 ， 要 充分 考虑 演示 文稿 的 内 容 要 求 。 


15.3.1 ”设置 母 版 版 式 的 布局 


设置 母 版 版 式 布局 束 是 为 母 版 添加 不 同 的 占 位 符 并 通过 调节 占 位 符 的 位 置 来 改变 幻灯 片 的 布局 。 通 党 可 以 在 幻灯 片 中 插入 的 
户 位 待 有 内 容 、 图 片 、 表 格 和 图 表 等 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 母 版 版 式 的 布局 .pptx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 母 版 版 式 的 布局 .pptx 


步骤 01 插入 表格 占 位 符 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 中 选中 仅 标题 版 式 幻 灯 片 ， 加 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 
的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 表 格 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 占 位 符 的 效果 。 释 放 和 鼠标 ， 即 可 完成 表格 占 位 符 的 绘制 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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添加 “标题 占 位 符 。 在 “ 母 版 版 式 组 中 义 选 “标题 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 幻灯 片 添加 一 个 标题 占 位 





选择 “媒体 ” 占 位 符 。 中 单 击 “ 插 入 占 位 符 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “媒体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 



























































提示 


应 用 母 版 设置 幻灯 片 时 ， 除 了 可 以 自 定 义 设 置 版 式 的 布局 外 ， 还 可 以 利用 母 版 快速 地 统一 整个 演示 文稿 的 样式 风格 ， 在 “ 编 
辑 主题 组 中 ， 可 以 设置 母 版 的 主题 、 主 题字 体 和 主题 颜色 等 ， 关 闭 母 版 视图 后 ， 可 以 看 到 统一 了 风格 的 演示 文稿 效果 。 


步骤 07 完成 幻灯 片 布局 的 设置 。 释 放 和 饼 标 后 ， 分 别 调整 好 幻灯 片 中 各 个 占 位 符 的 大 小 和 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 查看 幻灯 片 版 式 的 布局 效果 。 关 闭 母 版 视图 后 ， 返 回 到 普通 视图 中 ， 在 “新 建 和 幻灯 片 ” 下 拉 列 表 中 可 以 看 见 自 定 
义 设置 的 “ 仅 标 题 版式 的 布局 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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15.3.2 ”在 母 版 中 插入 图 片 和 文本 


如 果 想 要 让 幻灯 片 中 的 图 片 和 文本 内 容 不 被 随意 编辑 ， 且 能 够 让 演示 文稿 中 的 幻灯 片 都 被 插入 相同 的 图 片 和 文本 内 容 ， 可 以 
在 母 版 中 实现 该 操作 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 在 母 版 中 插入 图 片 和 文本 .pptx、 图 片 .jpg 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 在 母 版 中 插入 图 片 和 文本 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 进 入 母 版 视图 ，QD 选 中 幻灯 片 怀 版 ,在 “插入 ”选项 卡 单 击 “ 图 像 组 中 的 “图 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 图 片 。 弹 出 “ 播 入 图 片 ”对 话 框 ， 四 选择 可 以 作为 背景 的 图 片 ，@ 单 击 “ 播 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 设置 图 片 颜 色 。 在 母 版 中 插入 图 片 ， 调 整 图 片 的 大 小 使 其 覆盖 整个 幻灯 片 ，Q 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 
击 调整 组 中 的 颜色 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 样式 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 插入 文本 框 。 四 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 制 
横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 母 版 背景 的 效果 。 拖 动 鼠 标 在 幻灯 片 的 左上 角 绘 制 一 个 文本 框 ， 并 输入 文本 “基础 班 ”，， 此 时 可 以 看 见 设置 


了 母 版 背景 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 统一 演示 文稿 背景 


的 效果 。 关 闭 母 版 视图 ， 返 回 到 普通 视图 中 ， 可 以 看 到 统一 了 演示 文稿 的 背景 样式 ， 在 每 张 幻 


灯 片 中 都 包含 有 图 片 背景 和 文字 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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15.3.3 ”设置 母 版 的 页 面 格式 
页 面 格式 包括 页 面 的 大 小 和 方向 ,设置 母 版 的 页 面 格式 可 以 直接 统一 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 页 面 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 母 版 的 页 面 格式 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 母 版 的 页 面 格式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 自 定 义 幻 灯 片 大 小 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 幻灯 片 母 版 视图 后 ， 中 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “幻灯 片 大 
小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 页 面 。 弹 出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 四 设置 “幻灯 片 大 小 ”为 “信纸 (8.5X11 英 寸 ) ”， 四 设置 “幻灯 片 方 
向 为 半生” ， (3) 单 击 “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 设置 母 版 页 面 格式 的 效果 。 在 母 版 视图 中 可 以 看 见 幻 灯 片 页 面 调 整 后 的 显示 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”统一 演示 文稿 的 页 面 格式 效果 。 关 闭 母 版 视图 ， 返 回 普通 视图 ， 可 以 看 见 所 有 幻灯 片 应 用 了 母 版 页 面 格式 的 最 终 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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15.4 ”设置 幻灯 片 背 景 


若 想 要 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 添 加 固定 的 背景 ， 而 不 骨 需 要 每 次 创建 新 幻灯 片 时 重新 设置 背景 ， 可 通过 背景 样式 功能 快 


速 实 现 幻 灯 卢 育 景 的 添加 。 


15.4.1 ”应 用 背景 样式 库 中 的 样式 
如 果 想 要 为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 快速 地 设置 背景 样式 ， 可 直接 套用 幻灯 片 背 景 样式 库 中 的 样式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 应 用 背景 样式 库 中 的 样式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 应 用 背景 样式 库 中 的 样式 .pptx 


步骤 01 选择 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ， 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “背景 样式 > 样 
式 3 样式 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”应 用 背景 样式 的 效果 。 此 时 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 快速 应 用 了 该 背景 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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若 只 想 将 背景 应 用 于 当前 幻灯 片 ， 可 以 右 击 背 景 样式 库 中 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 应 用 于 所 选 幻灯 片 。 
15.4.2 ” 自 定 义 幻 灯 片 背景 样式 
除了 应 用 内 置 的 背景 样式 外 ，PowerPoint 也 允许 自 定 义 设置 幻灯 片 的 纯色 、 汪 变 、 图 片 纹理 或 图 案 背 景 的 填充 效果 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 幻灯 片 背 景 样式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 背 景 样式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 
单 击 “ 背 景 样式 > 设置 背景 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 图 案 。 弹 出 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@D 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 “图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “图 案 ” 库 中 
选择 “ 浅 色 横 线 ” 图 案 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 。 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 
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羊 式 不 一 样 ， 可 以 选中 该 幻灯 片 ， 单 
9 景 格式 ” 窗 格 。 如 果 想 让 标题 幻灯 片 和 其 他 幻灯 片 的 背景 样式 不 一 样 

步骤 05 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 。 

击 “ 自 定义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 06 选择 纹理 样式 。 弹 出 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 中 在 “填充 ， 选 项 面板 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 ” 单 选 按钮 ，@) 单 


击 “纹理 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “编织 物 样式， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”设置 透明 度 。 设 置 透明 度 为 “20%”， 如 下 图 所 示 。 
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我 们 为 什么 要 培训 员工 ? 





央 识 招展 


全 快速 隐藏 育 景 图 形 


在 幻灯 片 中 应 用 了 包含 有 图 形 的 主题 后 ， 如 果 想 要 使 用 这 种 主题 效果 而 不 需要 主题 中 的 背景 图 形 ， 此 时 可 以 通过 隐藏 育 景 图 
形 来 实现 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 可 看 到 当前 应 用 的 主题 中 包含 有 背景 图 形 ， 若 要 隐藏 图 形 ， 可 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 自 定 
义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 在 “设置 背景 格式 ” 窗 格 中 名 选 “ 隐 藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


背景 格式 


1 又 
4 填充 
| 渐变 填充 (G) 
司 片 或 纹理 填充 (p) 
) 图 案 填 充 (A) 
4 隐藏 于 景 图 形 (H) 





步骤 02 ”此 时 主题 中 的 背景 图 形 已 经 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 








单 击 此 处 添加 标题 


单 击 本 钼 添加 副标题 : 


全 快速 隐藏 日 期 、 页 脚 和 编号 


可 以 根据 实际 的 需求 ， 利 用 幻灯 片 母 版 隐藏 幻灯 片 中 的 日 期 、 页 脚 和 编号 内 容 。 


步骤 01 ”进入 母 版 视图 ， 四 切换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 后 ，@ 四 取消 色 选 “页 脚 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 ”此 时 幻灯 片 中 的 日 期 、 页 脚 和 编号 这 三 项 内 容 已 经 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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全 快速 调整 备注 母 版 的 方向 


备注 母 版 对 于 演讲 者 来 襄 ， 是 相当 重要 的 ， 它 可 以 人 存放 幻灯 片 之 外 的 一 些 内 容 ， 方 便 随 时 查看 ， 那 么 如 何 根据 目 己 的 需要 来 
调整 备注 母 版 的 方向 呢 ? 下 面 残 来 介绍 具体 的 万 法 。 


步骤 01 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 切 换 到 “备注 母 版 ”选项 卡 。G 单 击 “ 页 面 设 
置 ”组 中 的 “备注 页 方向 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”关闭 备注 母 版 后 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视图 ”组 中 的 “备注 页 ”按钮 ， 进 入 “备注 页 ”视图 中 ， 可 以 看 见 调整 备注 母 
版 方向 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


EH 大仙 杭 加 习 杂 片 济 上 医生 辣 殉 碎 视图 纪 灯 片 鲜 版 讲 丰 鳃 上 ET 





全 利用 快捷 视图 按钮 实现 视图 的 切换 


除了 可 以 使 用 功能 按钮 切换 到 幻灯 睛 母 版 视图 和 讲义 母 版 视图 外 ， 还 可 以 利用 快捷 视图 按钮 快速 地 进行 视图 的 切换 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 按 住 【Shift】 键 的 同时 单 击 “ 普 通 视图 ”视图 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”如果 要 从 幻灯 片 母 版 视图 切换 到 讲义 母 版 视图 ， 按 住 【Shift】 键 的 同时 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”视图 按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 ”此 时 系统 快速 地 切换 到 讲义 母 版 视图 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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趁 共 条] 铁 ”统一 销售 报告 的 风格 

为 了 汇报 公司 整 年 的 业绩 经 营 情 ; 况 ， 需 要 制作 年 度 销售 报告 演示 文稿 ， 放 映 给 公司 的 全 体 员工 观看 ， 而 统一 演示 文稿 的 风格 
可 以 增强 演示 文稿 放映 的 效果 。 

@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 统 一 销售 报告 演示 文稿 的 风格 .pptx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 统 一 销售 报告 演示 文稿 的 风格 .pptx 


步骤 01 单 击 “幻灯 片 耳 版 ”按钮 。 打 开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


年 时 各 售 蕉 告 





步骤 02 ”选择 主题 样式 。 切 换 到 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 人 四 单 击 “编辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
“积分” 选项， 如 下 图 所 示 。 


8 告 激 我 您 想 要 做 什么 
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步骤 03 ”设置 主题 的 效果 。 此 时 ， 为 母 版 应 用 了 内 置 的 主题 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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编辑 母 版 文本 样式 
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步骤 04 设置 母 版 的 字体 。@ 单 击 “ 背 景 ” 组 中 的 “字体 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 幼 圆 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| WTE 关闭 
| 版 视图 


天 | 可 
Arial-Times Mew Roman 
起 仁 
林 体 


calibri Liyht-Constantia 
= 
oe 


原文 新 秽 


术 Gothic-Palatin... 


oo 








步骤 05 ”设置 项 目 符号 。 选 中 母 版 中 的 内 容 占 位 符 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “箭头 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”为 标题 套用 样式 。 选 中 标题 占 位 符 ， 引 切换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 
在 展开 的 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 

















5 人 万 选 
、 «ob » / “背景 样式 ” 按钮 ， @) 在 展开 的 列表 中 
闻 式 。 切 换 到 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 员 单 击 背景 组 中 的 “背景 样 
步骤 09 设置 背景 样式 。 切 
择 “ 样 式 10”， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 10 ”设置 母 版 样式 的 效果 。 设 置 了 母 版 各 个 占 位 符 的 样式 和 母 版 背景 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


|> 编辑 母 版 文本 样式 


> 起 三 级 
> 第 四 级 
> 第 五 失 











步骤 11 统一 文稿 风格 的 效果 。 关 闭 母 版 视图 ， 返 回 到 普通 视图 中 ， 可 以 看 见 年 度 销售 报告 演示 文稿 的 风格 得 到 了 统一 ， 
如 下 图 所 示 。 
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第 16 草 ”让 幻灯 上 三 动 起 来 


要 让 演示 文稿 更 加 生动 活泼 、 引 人 入 胜 ， 可 为 演示 文稿 添加 切换 效果 和 动画 效果 。 切 换 效 果 针 对 的 是 整 张 幻灯 片 ， 它 决定 了 
放映 时 新 幻灯 睛 进入 屏幕 画面 的 方式 。 动 画 效果 则 是 为 幻灯 片 中 的 文本 、 图 片 、 形 状 等 对 象 添 加 进入 、 退 出 、 移 动 等 动态 效果 。 
PowerPoint 2019 预 置 了 丰富 的 切换 效果 和 动画 效果 供用 户 选 用 ， 用 户 还 可 灵活 调整 效果 参数 ， 得 到 满意 的 演示 文稿 。 


16.1 设置 义 灯 有 卢 的 换 户 效果 


让 整 张 幻 灯 卢 动 起 来 的 方式 残 是 为 幻灯 卢 设 置换 请 时 的 动态 效果 ， 除 了 可 以 为 约 灯 卢 添 加 切换 方式 外 ， 还 可 以 设置 切换 的 方 
向 和 声音 


16.1.1 为 约 灯 卢 添 加 切换 效果 


幻灯 片 的 切换 效果 分 为 细微 型 、 华 丽 型 和 动态 内 容 三 大 类 ， 可 以 根据 自己 的 喜好 自由 选择 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添加 切换 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 为 幻灯 片 添加 切换 效果 .pptx 


步骤 01 选择 切换 效果 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 绍 灯 片 ， 四 切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 单 击 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 
翻 按 钮 ，@) 在 展开 的 库 中 选择 “ 涟 济 效果， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”切换 效果 的 预览 。 系 统 自动 进入 幻灯 片 切 换 效果 的 预览 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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16.1.2 ”设置 切换 效果 选项 


设置 切换 效果 选项 其 实 束 是 更 改 切换 时 的 运动 万 法 ， 每 种 切换 效果 的 选项 都 有 所 不 同 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 切换 效果 选项 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 切换 效果 选项 .pptx 


步 又 01 选择 切换 方向 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ，( 岂 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 
选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 左下 部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 预览 更 改 后 的 效果 。 此 时 可 以 预览 到 更 改 了 选项 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 











16.1.3 ”设置 幻灯 片 切 换 的 声音 效果 


在 幻灯 片 切 换 的 过 程 中 加 入 与 之 相 匹 配 的 声音 效果 ， 可 以 使 幻灯 片 的 切换 过 程 更 加 生动 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 幻 灯 片 切换 的 声音 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻灯 片 切 换 的 声音 效果 .pptx 


步骤 01 选择 声音 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 四 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “ 上 声音 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “风铃 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





[停止 前 一 声音 
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步骤 03 启用 预览 。 选 中 任意 一 张 幻灯 片 ， 如 第 2 张 幻灯 片 ， 在 “预览 ”组 中 单 击 “ 预 览 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































攀 坦 过 全 村 项 工人 可 二 届 


步骤 04 预览 声音 效果 。 此 时 可 以 预览 到 第 2 张 幻灯 片 切换 的 效果 ， 如 下 图 所 示 ， 其 伴随 着 声音 。 


欢迎 参加 新 员工 入 职 培训 





16.1.4 设置 勾 灯 瞩目 动 损 月 方式 


默认 情况 下 ， 演 示 文 稿 是 通过 鼠标 单 击 的 方式 换 睛 的 ， 如 果 想 要 经 过 特定 秒 数 后 目 动 移 至 下 一 张 幻灯 片 ， 可 对 纪 灯 卢 的 换 卢 
方式 进行 设置 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 幻灯 片 自动 换 片 方式 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻灯 片 自动 换 片 方式 .pptx 


打开 原始 文件 ， 中 在 “切换 选项 卡 下 的 “计时 组 中 色 选 “设置 自动 换 片 时 间 复 选 框 ，@) 并 设置 时 间 
为 “00:03.00”，(@ 单 击 “应 用 到 全 部 ”按钮 ， 将 以 上 设置 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 放 映 幻灯 片 时 ， 幻 灯 片 将 根据 设 
定 的 时 间 自 动 放映 。 


开发 T 具 ”帮助 ” Y 告诉 我 你 想 要 做 什么 











A 中 声 首 : chimes.wav | 换 月 方式 
。 有 


二 “| (D 持续 时 间 (D): |01.50 “| 回 单 击 饼 标 时 


[a 应 用 到 全 高 \ 设置 自动 换 片 时 间 00:03.00 





16.2 ”为 约 灯 睛 中 的 对 象 夫 加 动 男 效 果 


让 幻灯 请 中 的 对 象 动 起 来 的 方法 就 是 为 对 象 添加 动画 效果 ， 包 括 放 映 开始 时 的 进入 动画 效果 ， 观 看 过 程 中 的 强调 动画 效果 ， 
以 及 完成 放映 时 的 退出 动画 效果 等 。 


16.2.1 添加 进入 动画 效果 
当 对 象 第 一 次 进入 观众 的 视线 时 ， 产 生 的 动画 效果 就 是 进入 动画 效果 。 进 入 动画 效果 有 很 多 种 ， 可 根据 实际 需求 自由 选择 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 进入 动画 效果 .pptx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 进入 动画 效果 .pptx 


步骤 01 选择 动画 效果 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 标题 占 位 符 ，QD 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 
的 快 翻 按钮 ，@) 在 展开 的 库 中 选择 “进入 组 中 的 “翻转 式 由 远 及 近 选项 ， 如 下 图 所 示 。 























为 对 象 添 加 动画 的 时 候 ， 除 了 可 以 使 用 “动画 


组 中 的 动画 库 ， 还 可 以 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 在 展开 
的 列表 中 选择 要 添加 的 动画 。 利 用 这 种 方法 可 以 为 一 个 对 象 添加 多 个 动画 。 


步骤 02 ”查看 动画 编号 。 此 时 ， 在 标题 占 位 符 左 侧 显示 了 动画 编号 “1”， 表 示 此 幻灯 片 中 添加 了 第 一 个 动画 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ” 单 击 “ 预 览 ”按钮 。 单 击 “预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 预览 添加 的 进入 动画 效果 。 


动 回 








16.2.2 ”添加 强调 动画 效果 


为 了 在 放映 时 突出 显示 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 可 以 为 该 对 象 添加 强调 动画 效果 ， 以 吸引 观众 的 注意 力 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 强调 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 强调 动画 效果 .pptx 


步骤 01 选择 动画 效果 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 
在 展开 的 库 中 选择 “强调 ”组 中 的 “放大 /缩小 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”查看 动画 编号 。 此 时 ， 在 图 片 的 左上 角 显 示 了 动画 的 编号 ， 如 下 图 所 示 。 
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16.2.3 ”添加 退出 动画 效果 


当 幻 灯 刻 中 的 对 象 展 示 完 毕 后 ， 如 果 不 需 要 让 对 象 停留 在 画面 中 ， 可 以 为 对 象 添加 退出 动画 效果 ， 使 其 慢 慢 地 消失 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 退出 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 退出 动画 效果 .pptx 


步骤 01 单 击 “更 多 退出 效果 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 的 内 容 占 位 符 ，(DD 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 
击 动画 组 中 的 快 翻 按钮 ，@ 在 展开 的 库 中 单 击 “ 更 多 退出 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 ”选择 动画 效果 。 弹 出 “更 改 退 出 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “华丽 型 ”组 中 的 “下 拉 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 预览 效果 。 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 后 ， 对 动画 进行 预览 ， 可 以 看 到 内 容 占 位 符 中 文本 内 容 的 退出 动画 效果 ， 如 下 图 所 
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16.2.4 添加 动作 路 径 动画 效果 


无 论 是 进入 、 强 调 还 是 退出 动画 ， 每 种 动画 都 有 特定 的 运动 轨迹 ， 当 然 也 可 以 为 对 象 添加 目 定义 动作 路 径 动画 效果 ， 下 面 介 
绍 具 体 的 方法 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动作 路 径 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 动作 路 径 动画 效果 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 自 定义 路 径 ” 选 项。 打开 原始 文件 ， 选 中 第 4 张 幻灯 片 中 的 标题 占 位 符 ，( 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 
击 动画 ”组 中 的 快 翻 按钮 ，( 双 在 展开 的 库 中 选择 “动作 路 径 ”组 中 的 “ 自 定义 路 径 选项， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”绘制 路 径 的 效果 。 释 放 和 鼠标 左 键 后 ， 可 以 看 见 绘制 的 动作 路 径 ， 单 击 “ 预 览 ” 组 中 的 “预览 ”按钮 ， 如 下 图 所 












































步骤 04 预览 运动 效果 。 此 时 可 见 ， 标 题 将 随 着 绘制 的 路 径 运动 ， 如 下 图 所 示 。 





16.3 ”编辑 对 象 的 动画 效果 


在 幻灯 片 中 添加 了 动画 后 ， 可 以 对 动画 的 效果 进行 编辑 ， 包 括 设置 动画 的 运行 方式 、 对 动画 进行 排序 、 设 置 动 画 声 音 、 设 置 
动画 的 运行 时 间 及 为 动画 添加 触 友 器 等 。 


16.3.1 ”设置 动画 的 运行 方式 


设置 动画 的 运行 方式 就 是 更 改动 画 的 运动 方向 和 运动 图 形 等 ， 当 然 每 种 动画 包含 的 运行 方式 都 不 一 样 ， 需 要 根据 具体 的 情 ) 
而 定 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 动画 的 运行 方式 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 的 运行 方式 .pptx 


步骤 01 选择 运动 方向 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 中 应 用 了 “形状 ”动画 效果 的 图 形 ，( 在 “动画 ”选项 卡 下 单 
击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 缩 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















16.3.2 ”对 动画 效果 进行 排序 


如 果 幻 灯 片 中 某 些 对 象 的 动画 播放 顺序 需要 调整 ， 可 以 使 用 “动画 窗 格 ” 窗 格 对 这 些 动画 进行 排序 ， 使 动画 效果 更 加 符合 放 
映 需 求 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 对 动画 效果 进行 排序 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 对 动画 效果 进行 排序 .pptx 


步骤 01 查看 动画 编号 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 4 张 幻 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 见 每 个 对 象 包含 的 动画 的 编号 ， 如 下 图 所 
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如 何 设 定 职业 场 中 的 目标 “< 





步 又 02 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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AR 


| 触发 (CH 昌 : |02.00 ;| a 向 前 移动 
效果 选项 ”添加 动画 本 


” 不 动画 剧 9 延迟 )0.00 .| 向 后 移动 
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中 的 目 


和 步骤 03 预览 动画 。 打 开 “ 动 画 窗 格 ” 窗 格 ， 单 击 “播放 自 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 预 览 幻 灯 片 中 的 所 有 动画 。 





1 广 组 合 5 


2 页 标题 1: 如 何 设 定 职 ... 
3 计 TextBox 3: ? 





步骤 04，” 拖 动 动画 。 选 中 窗 格 中 的 第 3 个 动画 ， 然 后 将 其 拖 动 至 第 1 个 动画 之 前 ， 如 下 图 所 示 。 








画 的 顺序 被 改变 所 示 。 
放 鼠 标 后 ， 可 以 看 见 动画 的 顺序 被 改变 了 ， 如 下 图 
步骤 05 ”调整 顺序 的 效果 。 释 放 和 鼠标 后 ， 可 以 看 见 动画 





凋 动 画 、 退 出 动画 的 顺序 调整 幻灯 片 中 动画 的 播 
采用 同样 的 方法 ， 按 照 进 入 动画 、 强 调动 画 、 退 出 动画 的 顺序 调 
步骤 06 完成 所 有 动画 顺序 的 调整 。 采 用 
放 顺 序 ， 如 下 图 所 示 。 




















1 广 TextBox 3: ? 


2 走 标题 1: 如 何 设 定 职 ... 
3 食 组 合 5 





步骤 07 查看 动画 编号 的 变化 。 调 整 顺序 后 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 见 动画 的 编号 发 生 了 相应 的 交 化 ， 如 下 图 所 示 。 放 映 幻 灯 
片 时 ， 可 以 具体 查看 动画 按照 调整 后 的 顺序 播放 的 效果 。 





16.3.3 ”设置 动画 的 声音 效果 


为 了 配合 动画 的 播放 效果 ， 可 以 为 动 融 添加 声音 ， 从 而 在 放映 幻灯 片 时 呈现 更 加 生动 的 演示 效果 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 动画 的 声音 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 动画 的 声音 效果 .pptx 


步骤 01 单 击 “动画 ”组 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 设置 了 动画 的 标题 对 象 ， 四 切换 到 “动画 ” 选 
项 卡 ，@) 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 02 ”设置 动画 声音 。 弹 出 “上 浮 ” 对 话 框 ， 四 在 “效果 ”选项 卡 下 设置 动画 的 声音 为 “爆炸 ”， 四 单 击 “ 音 量 ” 按 
钮 ，(@) 在 展开 的 音量 控制 框 中 拖 动 滑 块 调节 音量 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 播 放 动 画 时 ， 即 可 听 到 设置 的 动画 声音 效果 。 





16.3.4 ”设置 动画 效果 的 持续 时 间 

设置 动画 的 持续 时 间 可 控制 动画 运动 的 快慢 。 关 于 动画 运动 的 快慢 并 没有 明确 的 规定 ， 需 要 根据 整个 演示 文稿 的 放映 情况 及 
具体 的 对 象 进行 设置 。 

@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 动画 效果 的 持续 时 间 .pptx 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 效果 的 持续 时 间 .pptx 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 添加 了 动画 效果 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “计时 ”组 中 “持续 时 间 ” 右 侧 


1 大 


的 数值 调节 按钮 ， 调 整 动画 的 持续 时 间 为 “05.00 ， 如 下 图 所 示 。 预 览 动画 ， 可 以 看 到 动画 效果 的 持续 时 间 变 长 了 。 
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16.3.5 ”使 用 触 友 器 控制 动画 播放 


使 用 触 上 友 器 控制 动画 播放 其 实 融 是 为 动画 添加 一 个 “开关 ”， 在 约 灯 片 放 映 过 程 中 单 击 这 个 “开关 ”， 融 可 以 触 友 动画 的 播 
放 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 触发 器 控制 动画 播放 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 触发 器 控制 动画 播放 .pptx 


步骤 01 设置 触发 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 副标题 |，@ 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 
的 “和 触发” 按钮，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “通过 单 击 > 标 题 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


8 告 我 你 想 要 做 什么 


”| 对 动画 重新 排序 





步骤 02 显示 触发 器 图 标 。 此 时 副标题 1 左 侧 显示 了 触发 器 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 触发 器 。 进 入 到 幻灯 片 放映 状态 后 ， 单 击 标题 1， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 04 触发 动画 的 效果 。 此 时 立即 触发 了 副标题 1 的 动画 播放 ， 显 示 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 


如 果 幻 灯 片 中 有 媒体 文件 ， 并 且 为 媒体 文件 添加 好 了 书签 ， 那 么 在 为 对 人 象 设置 触发 器 的 时 候 ， 就 可 以 以 这 些 书签 为 触发 器 来 
触发 动画 。 选 中 一 个 包含 有 动画 的 对 象 ， 单 击 “ 触 发 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 通 过 书签 ”选项 ， 在 级 联 列 表 中 单 击 需 要 的 
书签 即 可 。 那 么 当 媒 体 播 放 到 此 书签 位 置 时 ， 即 会 触发 动画 。 


央 识 招展 


全 使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 效果 
在 一 个 对 象 中 设置 了 复杂 的 动画 后 ， 如 果 想 要 企 其 他 对 象 中 也 设置 相同 的 动画 ， 可 以 通过 动画 刷 快 速 实 现 。 


步 又 01 打开 原始 文件 ， 四 选中 幻灯 片 中 设置 了 动画 的 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 
刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


次 4 动 男 窗 格 EE 开始 : 单调 时 























步骤 02 ”此 时 和 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 单 击 要 应 用 相同 动画 的 图 片 对 象 后 ， 可 以 看 见 图 片 的 左上 角 显 示 了 动画 编号 “2 ”， 如 下 
图 所 示 。 预 览 动画 时 ， 可 以 看 到 两 个 对 象 应 用 的 动画 相同 。 





全 播放 动画 后 使 对 象 变色 


当 一 个 对 象 的 动画 效果 播放 完毕 后 ， 如 果 需 要 让 这 个 对 象 退出 表演 的 舞台 ， 让 观众 将 注意 力 转移 到 其 他 对 儿 上 ， 可 以 设置 这 
个 对 象 在 播放 动画 后 目 动 变 为 其 他 颜色 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 为 对 象 设 置 “ 旋 转 ” 动 画 效果 后 ， 打 开 “ 旋 转 ” 对 话 框 ， 四 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 
组 中 单 击 “动画 播放 后 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “黑色 ”， 如 下 图 所 示 。 





声 首 (S): 


动 辑 擅 放 后 (A): 个 变 趾 





动 国文 本 (X): 





小 这 上 及 (D) 


ER ie le 
en n/phalA) 


步骤 02 ” 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 动画 播放 完毕 后 ， 可 以 看 见 对 象 自动 变 为 了 黑色 ， 如 下 图 所 示 





礼仪 之 邦 一 一 中 国 


全 制作 电影 字幕 效果 


在 电影 开始 播放 或 结尾 的 时 候 ， 都 可 以 看 见 字幕 是 从 屏幕 的 下 方 慢 慢 出 现 上 升 ， 然 后 消失 在 屏幕 的 上 方 。 人 在 约 灯 片 中 为 文本 
对 象 设 置 动画 的 时 候 ， 也 可 以 设置 这 样 的 效果 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 选 中 对 象 ， 打 开 “ 更 改进 入 效果 ”对 话 框 ， 中 单 击 “ 华 丽 型 ”组 中 的 “字幕 式 ” 选 项， 人 @) 单 
击 “确定 按钮， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”预览 动画 ， 可 以 看 见 文本 对 象 呈 现 电影 字幕 的 动态 效果 ， 由 下 往 上 缓慢 运动 ， 如 下 图 所 示 。 





全 制作 不 售 闪 烁 的 文字 


一 般 情况 下 ， 为 文字 添加 了 “内 炼 ”动画 效果 后 ， 文 字 只 闪 粕 一 下 束 停 止 了 ， 如 果 要 实现 持续 不 停 内 炸 的 效果 ， 可 使 用 以 下 
万 法 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 动画 的 文字 对 象 ， 打 开 “ 更 改 强 调 效 果 ” 对 话 框 ， 中 单 击 “ 华 丽 型 ”组 中 的 “ 闪 
炸 ” 选 项 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”此 时 为 文字 添加 了 闪烁 动画 效果 ， 四 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 动画 库 中 选择 “ 退 
出 ” 组 中 的 a 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 二 向 前 称 动 
| 本 向 后 称 动 











步骤 03 ”此 时 ， 为 文本 对 象 添加 了 强调 和 退出 效果 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
业 向 前 移动 
和 向 后 穆 动 





步 又 04 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ，@ 耻 单 击 第 一 个 闪烁 动画 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
^ 向 前 移动 
w 向 后 移动 























胃 再 | 且 四 
二 要 





步骤 05 弹出“ 闪烁” 对话 框 ， 四 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “动画 播放 后 ”列表 框 中 选择 “播放 动画 后 隐藏 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


% 字母 之 ER(D) 








步骤 06 选中 文本 框 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 拖 动 复制 多 个 文本 框 ， 随 后 选中 所 有 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 复 制 的 文本 框 将 
目 动 应 用 同样 的 动画 效果 。 





步骤 07 ”四 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “水 平 居 中 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


横向 分 布 (H) 
漆 同 分 布 (WW) 





步骤 08 四 再 次 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 直 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











慷 同 分 布 出 ) 


步骤 09 ”此 时 所 有 的 文本 框 被 重 登 放置 在 一 起 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ， 将 所 有 的 退出 动画 调整 到 相应 的 强调 动画 之 前 。 单 击 第 二 个 动画 ，@ 右 击 和 鼠标 ，@ 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 上 一 项 之 后 开始 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 -x 


Ue 回回 























1 加 人 娘 TextBox 68: 使 用 敬 .. 名 
ee 离 TextBox 68: 使 用 误 . 1 @ 右 击 
3 广 TextBox 全 sa 


4 四 真 TextBox 
5 器 真 TextBox 6| 癌 
6 加 廊 TextBox 
7J 白 真 TextBox 
8' 和 四 焉 TextBox EE 


-ne 隐藏 高 级 日 得 表 (H) 
9 向 真 TextBox 6 


删除 (R) 





步骤 11 继续 单 击 之 后 的 动画 ， 设 置 播放 开始 方式 都 为 “从 上 一 项 之 后 开始 ”， 设置 完成 后 ， 单 击 “播放 自 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 ， 可 以 看 到 不 停 闪 烁 的 文字 动画 效果 。 


0 四 盐 TextBox 68: 使 用 敬 ... 隐 
加 走 TextBox 68: 使 用 敬 ... | 
呈献 TextBox 68: 使 用 敬 .. 


心 真 TextBox 68: 代用。 


走 TextBox 68: 使 用 敬 ... 
让 TextBox 68: 使 用 区.. 
直 TextBox 68: 使 用 敬 .. 
让 TextBox 68: 使 用 敬 .. 
言 TextBox 68: 使 用 区 .. 





A 实现 多 个 对 象 同时 播放 动画 
按 顺 序 添加 的 动画 通 弟 也 是 按 顺 序 依次 播放 ， 如 果 需 要 使 动画 同时 播放 ， 只 需 更 改动 男 开始 播放 的 方式 。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 打 开 “ 动 画 窗 格 ” 窗 格 ，@ 中 右 击 要 与 之 前 动画 同时 播放 的 动画 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 


上 一 项 开始 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 


* 播放 自 


本 真 TextBox: 
i 听 元 TextBox 
8 各 真 TextBox 





步骤 02 用 相同 的 方法 继续 设置 其 他 要 同时 播放 的 动画 ， 单 击 “ 全 部 播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 可 以 看 见 设置 的 对 象 同步 
播放 各 目的 动画 。 


1" 口 页 TextBox 68: 使 用 敬 ... 
三 TextBox 68: 使 用 敬 .. 


真 TextBox 68: 使 用 敬 ... 
让 TextBox 68: 使 用 敬 .. 
页 TextBox 68: 使 用 部. 
让 TextBox 68: 使 用 敬 ... 
去 TextBox 68: 使 用 元 ... | 
去 TextBox 68: 使 用 敬 ... 











趁 夫 入 J 原 ”为 企业 培训 总 件 湛 加 动画 效果 


公司 经 常会 举办 大 大 小 小 的 培训 课程 ， 丈 需要 利用 PowerPoint 制 作 培 训 课 件 。 一 般 来 说 ， 培 训 


而 为 培训 课件 添加 动画 效果 可 以 活路 课堂 的 气氛 。 











的 过 程 都 会 显得 相当 枯燥 ， 





@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 为 企业 培训 课件 添加 动画 效果 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 为 企业 培训 课件 添加 动画 效果 .pptx 


步骤 01 设置 切换 效果 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 选择 “分 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 


下 




















步骤 02 ”设置 效果 选项 。 为 幻灯 片 设置 了 切换 效果 后 ， 四 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 中 央 向 上 下 展 
开 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


LV YY 单 击 饼 标 时 


门 ] 设置 自动 换 片 时 和 


本 
0 








步骤 03 ”全 部 应 用 切换 效果 。 更 改 了 切换 的 方向 后 ， 中 在 “计时 ”组 中 设置 切换 的 声音 为 “ 锤 打 ”， 回 设置 “持续 时 
间 ” 为 “03.00”，@@ 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


忆 











步骤 04 为 所 有 幻灯 片 应 用 “分 割 ” 的 效果 。 此 时 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 看 到 全 部 幻灯 片 的 左上 角 出 现 了 一 个 星星 标 
记 ， 表 明 全 部 的 幻灯 片 都 应 用 了 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 进入 动画 效果 。 选 中 第 1 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 四 切换 到 “动画 ”选项 卡 ，@ 在 “动画 ”组 中 选择 “ 浮 入 ”动画 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 设置 动画 运动 方向 。 四 单 击 “效果 选项 ”按钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 下 浮 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 添加 强调 动画 效果 。 人 中 在 0 -> 
的 « 彩色 色 脉 冲 ” 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


”组 中 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 加 在 展开 的 动画 库 中 选择 “强调 ”组 中 


可 
外 
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步骤 08 设置 动画 播放 方式 。 四 在 “计时 ”组 中 设置 动画 的 开始 方式 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 四 设置 “持续 时 
间 ” 为 “01.00”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 单 击 “ 动 画 刷 ” 按 钮 。 设 置 完 图 片 的 动画 效果 后 ， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”使 用 动画 刷 。 此 时 鼠标 指针 呈 刷 子 形 ， 单 击 第 1 张 幻灯 片 中 的 标题 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 使 用 动画 刷 的 效果 。 此 时 为 标题 占 位 符 应 用 了 和 图 片 中 同样 的 动画 效果 ， 在 左上 角 可 以 看 见 设置 了 动画 后 显示 的 
动画 编号 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 12 ”再 次 使 用 动画 刷 。 继 续 使 用 动画 刷 并 单 击 第 2 张 幻 灯 片 右 侧 的 内 容 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 





容 占 位 符 如 下 
可 未; I 动画 复制 到 了 此 内 容 占 位 符 中 ， 
. 内 容 占 位 符 左 侧 显 示 了 动画 的 编号 ， 表 示 将 已 有 的 动画 复 旧 
步骤 13 使 用 动画 刷 的 效果 。 此 时 内 容 
图 所 示 。 





“幻灯 片 放映 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 
” 按 添加 完 所 有 的 动画 效果 后 ，( 册 切换 到 “幻灯 片 放映 选项 卡 

步骤 14 单 击 “从 头 开 始 ” 按 钮 。 添 加 完 

片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





幻灯 片 放映 、 幻灯 片 放映 幻灯 片 


开始 放映 勾 灯 月 


从 头 开 始 (F9) 
从 过 一 纹 幻 旭 片 办 


此 培训 课件 | 


观看 切换 效果 。 此 时 进入 幻灯 片 放 映 状 态 ， 当 幻灯 片 进行 切换 上 时， 可 以 看 见 幻 灯 片 的 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 








稍 时 16 观看 进入 动画 效果 。 放 映 第 2 张 幻 灯 片 时 ， 每 单 击 一 次 自 标 ， 可 以 观察 到 为 文本 添加 的 进入 动画 的 效果 ， 如 下 图 所 


3 
(©) 





步 又 17 ”观看 强调 动画 效果 。 进 入 动画 效果 播放 完毕 后 ， 每 次 单 击 鼠 标 ， 会 继续 显示 各 个 文本 对 象 的 强调 动画 效果 ， 如 下 
图 所 示 。 





第 17 草 ”演示 文 往 的 放映 与 输出 


放映 演示 文稿 前 需要 做 一 定 的 准备 工作 ， 例 如 ， 如 果 希 望 筷 灯 片 能 自动 演示 ， 束 必须 使 用 排练 计时 或 录制 幻灯 片 。 为 了 在 放 
映 时 做 到 灵活 目 如 ， 得 先 学 会 控制 幻灯 片 放映 过 程 的 一 些 方法 。 还 可 以 使 用 创建 视频 、 打 包 等 方式 将 演示 文稿 分 享 给 更 多 人 。 本 


章 将 对 可 以 实现 以 上 操作 的 PowerPoint 功 能 进行 详细 讲解 。 


17.1 放映 幻灯 上 月 的 储备 工作 


为 了 使 幻灯 卢 的 放映 能 顺利 进行 ， 必 须 做 好 放映 前 的 准备 工作 。 例 如 ， 应 事 和 押 隐藏 不 准备 放映 的 幻灯 片 、 使 用 排练 计时 或 录 
制 幻灯 卢 演示 设置 好 放映 的 时 间 等 。 


17.1.1 隐藏 不 放映 的 幻灯 片 
如 果 一 个 演示 文稿 中 有 一 部 分 幻灯 片 是 不 需要 放映 但 又 需要 保留 的 ， 可 以 将 这 样 的 幻灯 片 隐藏 起 来 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 不 放映 的 幻灯 片 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 不 放映 的 幻灯 片 .pptx 
步 又 01 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”命令 。 打 开 原始 文件 ， 四 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 第 4 张 幻 灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
新 增 节 (A) 
上 友 布 妇 灶 片 (9) 


一 一 


旦 忆 色 刘 诊 (R) 


1 二 置 育 晨 格 式 (B) i 





步骤 02 隐藏 幻灯 片 的 效果 。 此 时 将 暂时 不 需要 放映 的 幻灯 片 隐藏 了 起 来 ， 在 幻灯 片 的 左 侧 出 现 了 一 个 隐藏 标志 ， 如 下 图 
所 示 。 当 进入 到 幻灯 片 放映 上 时， 隐藏 的 幻灯 片 将 不 会 被 放映 。 


隐藏 幻灯 片 的 效果 


| 





17.1.2 ”使 用 排练 计时 
使 用 排练 计时 是 放映 前 的 一 项 彩排 工作 ， 可 以 预先 设 定 演示 文稿 的 放映 时 间 ， 以 便 控 制 整个 会 议 或 培训 演讲 的 时 间 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 排练 计时 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 排练 计时 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 排 练 计 时 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “排练 计 
时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 。 此 时 进入 到 幻灯 片 放映 状态 下 ， 显 示 “ 录 制 ” 工 具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 进 行 录制 
后 ， 要 切换 到 下 一 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “暂停 录制 ”按钮 。 此 时 切换 到 第 2 张 幻灯 片 中 ， 继 续 对 第 2 张 幻 灯 片 的 放映 时 间 进 行 录 制 ， 在 录制 的 过 程 
中 ， 如 果 有 其 他 事情 需要 暂停 录制 ， 可 以 单 击 “ 暂 停 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











需要 继续 录制 的 时 候 ， 单 击 “ 继 续 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 05 单 击 “关闭 ”按钮 。 继 续 单 击 “下 一 项 ”按钮 ， 对 剩 下 的 幻灯 片 进行 录制 ， 录 制 完 所 有 的 幻灯 片 放映 时 间 后 ， 单 
击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


订 制 | 
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步骤 06 ”确定 保留 计时 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 幻 灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 ， 以 及 是 否 保留 新 的 幻灯 片 计 时 。 此 时 单 击 “是 ” 护 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 排练 计时 的 效果 。 切 换 到 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 在 幻灯 片 的 下 方 可 以 看 到 幻灯 片 放映 的 排练 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
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17.1.3 ”录制 幻灯 上 请 演 示 


为 了 方便 日 后 演讲 者 不 在 现场 的 情况 下 ， 观 众 也 能 够 准确 地 理解 演示 文稿 的 内 容 ， 可 使 用 录制 幻灯 片 演示 功能 将 演讲 者 的 解 
襄 声 音 录 制 下 来 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 录 制 幻 灯 片 演示 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 录 制 幻灯 片 演示 .pptx 


步 又 01 单 击 “ 从 头 开 始 录 制 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ，@D 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 
示 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”启用 录制 功能 。 进 入 录制 界面 ， 单 击 左上 角 的 “录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”开始 录制 。 此 时 演示 文稿 的 录制 将 进入 倒计时 ， 完 成 倒计时 后 ， 在 录制 界面 滑动 鼠标 滑轮 ， 可 对 幻灯 片 及 幻灯 上 
中 设置 了 动画 的 对 象 进行 切换 ， 如 下 图 所 示 。 








pea Ta TT a 


退出 录制 界面 。 应 用 相同 的 方法 继续 录制 幻灯 片 ， 完 成 后 ， 在 录制 的 幻灯 片 框 内 单 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 


用 遇 结 束 ， 单 击 展 标 退出 ， 


| 国 | 国 | 国 | | | | 目 | | 恒 | 国 | 目 


完成 录制 的 效果 。 切 换 到 幻灯 片 的 浏览 视图 中 ， 在 每 张 幻灯 片 的 下 方 可 以 看 到 该 幻灯 片 的 演示 时 间 ， 如 下 图 所 




















17.2 放映 勾 灯 卢 


幻灯 片 放映 的 准备 工作 完成 后 ， 接 下 来 需要 设置 如 何 放 映 ， 在 放映 时 可 以 选择 内 置 的 放映 方式 ， 也 可 以 目 定 义 放映 幻灯 卢 。 


17.2.1 ”选择 放映 方式 


幻灯 片 的 放映 方式 有 3 种 ， 即 演讲 者 放映 、 观 众 目 行 浏览 和 在 展台 放映 ， 每 种 放映 万 式 所 对 应 的 场景 和 放映 效果 都 不 同 ， 需 
要 根据 实际 的 情况 选择 最 合适 的 放映 方式 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 放映 方式 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 放映 方式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 〇 切换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 加 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 
幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 选择 放映 类 型 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ,由 在 “放映 类 型 ”选项 组 下 单 击 “ 演 讲 者 放映 ” 单 选 按 钮 ，@) 
在 “ 换 片 方式 ”选项 组 下 单 击 “手动 单 选 按钮 ，(B) 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “从 头 开 始 ” 按 钮 。 返 回 幻 灯 片 中 后 ， 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 演讲 者 放映 的 效果 。 此 时 使 用 演讲 者 放映 类 型 进行 幻灯 片 的 放映 ， 幻 灯 片 显示 为 全 屏幕 效果 。 将 鼠标 指针 指向 幻 
灯 片 的 左下 侧 ， 可 以 看 见 有 一 排 控 制 按 钮 ， 演 讲 者 可 以 使 用 这 些 控 制 按 钮 控制 幻灯 片 的 放映 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 选择 放映 方式 。 如 果 需 要 观众 自行 浏览 幻灯 片 的 时 候 可 以 设置 观众 自行 浏览 放映 类 型 。 打 开 “ 设 置 放 映 方式 ”对 
话 框 ， 册 单 击 “ 观 众 自行 浏览 单 选 按钮 ,加 在 “放映 选项 ”选项 组 下 色 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 框 ，(3) 在 “ 换 片 方 
式 ” 组 中 单 击 “ 手 动 ” 单 选 按钮 ， 图 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 从 当前 幻灯 片 开始 放映 。 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 图 
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步骤 07 观众 自行 浏览 的 效果 。 此 时 进入 了 观众 自行 浏览 放映 状态 ， 从 第 3 张 幻 灯 片 开始 放映 。 此 状态 下 幻灯 片 放映 的 方式 
呈 窗 口 形式 ， 可 以 任意 调整 放映 窗口 的 大 小 ， 方 便 观 看 幻灯 片 的 同时 进行 其 他 的 工作 ， 如 下 图 所 示 。 


Powerpeint 名 灯 片 放 胺 - [选择 芍 了 蛛 方 忒 ] - PowerPoint 





事后 反悔 ， 不 如 事前 三 思 
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步骤 08 选择 放映 类 型 。 当 需要 利用 展台 放映 幻灯 片 时 ， 可 以 设置 幻灯 片 的 放映 类 型 为 在 展台 浏览 。 打 开 “ 设 置 放映 方 
式 ” 对 话 框 ，( 册 在 “放映 类 型 ”选项 组 中 单 击 “在 展台 浏览 单 选 按钮 ， 在 “放映 选项 ”选项 组 中 色 选 “放映 时 不 加 旁 
白 和 “放映 时 不 加 动画 ” 复 选 框 ，(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 展台 放映 的 效果 。 进 入 到 展台 放映 模式 ， 幻 灯 片 的 放映 显示 为 全 屏 状 态 ， 将 鼠标 指针 指向 幻灯 片 的 左下 角 时 ， 可 
以 看 见 此 状 入 下 并 没有 控制 按钮 ， 即 在 展台 放映 幻灯 片 的 时 候 ， 不 可 以 控制 幼 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 由 于 设置 了 放映 时 不 加 穷 白 和 


动画 ， 所 以 放映 过 程 中 ， 将 没有 这 些 效 果 。 需 要 注意 的 是 ， 设 置 在 展台 运行 ， 则 必须 为 幻灯 片 设置 计时 ， 演 示 文 稿 才 能 自 运行 。 
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17.2.2” 自 定义 放映 幻灯 片 

自 定义 放映 幻灯 片 是 指 在 原 有 的 演示 文稿 中 选择 其 中 一 部 分 幻灯 片 ， 将 其 组 合 在 一 起 放映 ， 使 用 自 定义 放映 能 调整 放映 的 幻 
灯 片 内 容 与 顺序 ， 而 不 用 改动 原始 演示 文稿 。 

@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 放映 幻灯 片 .pptx 

最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 放映 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 自 定义 放映 ” 选项。 打开 原始 文件 ，QD 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 自 定 
义 幻 灯 片 放映 ” 按钮， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 放映 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 单 击 “新 建 ”按钮 。 弹 出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 添加 幻灯 片 。 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ,中 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 放映 名 称 ， 加 在 “在 演示 
文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 色 选 第 2 张 幻 灯 片 ，(B) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 定义 自 定义 放映 











步 又 04 添加 幻灯 片 的 效果 。 在 “在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 可 以 看 见 添加 的 幻灯 片 ， 中 继续 在 “在 演示 文稿 中 
的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 色 选 第 3 张 幻灯 片 ， 避 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


在 添加 幻灯 片 的 过 程 中 ， 如 果 幻 灯 片 添加 错误 ， 可 以 在 “在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 单 击 幻灯 片 ， 单 击 “ 删 除 按 
钮 ， 即 可 将 添加 有 误 的 幻灯 片 删除 。 


步骤 05 调整 幻灯 片 顺序 。@ 单 击 “ 在 自 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 的 第 2 张 幻 灯 片 ， 回 单 击 “ 向 上 ”按钮 ， 如 下 图 所 


pl 
O 








步骤 06 调整 幻灯 片 顺序 的 效果 。 此 时 在 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 可 以 看 见 调整 后 的 幻灯 片 的 放映 顺序 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 07 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 返 回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ,在 “ 自 定 义 放映 ”列表 框 中 可 以 看 见 新 建 的 幻灯 片 放映 名 称 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 放映 自 定义 放映 幻灯 片 。 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 见 显 示 了 新 建 的 幻灯 片 
放映 名 称 ，(2) 若 要 放映 设置 自 定义 放映 的 幻灯 片 ， 可 以 单 击 该 选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 自 定义 放映 幻灯 片 的 效果 。 进 入 到 幻灯 片 放映 状态 中 ， 可 以 看 见 自 定义 幻灯 片 放映 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 








17.3 ”放映 时 编辑 义 灯 月 


在 幻灯 卢 的 放映 过 程 中 ， 为 了 便于 观众 按照 节奏 来 观看 幻灯 片 ， 可 以 根据 需要 控制 幻灯 片 的 放映 ， 包 括 切换 幻灯 片 、 更 改 屏 
莫 颜 色 及 对 纺 灯 片 中 重点 内 容 进行 标记 等 。 


17.3.1 切换 与 定位 幻灯 片 
切换 幻灯 月 是 握 将 约 灯 片 切换 到 下 一 张 或 上 一 张 ， 而 定位 幻灯 片 则 可 以 快速 跳 转 到 指定 幻灯 片 ， 不 需要 按 顺 序 逐 张 切换 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 切 换 与 定位 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 切换 到 下 一 张 幻 灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 从 头 开 始 放映 幻灯 片 ， 如 果 要 切换 到 下 一 张 幻 灯 片 ， 右 击 和 鼠标 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “下 一 张 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”查看 所 有 幻灯 片 。 此 时 切换 到 了 第 2 张 幻 灯 片 ， 如 果 想 实现 幻灯 片 的 快速 跳 转 ， 四 右 击 和 鼠标，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 单 击 “查看 所 有 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 选择 幻灯 片 。 跳 转 到 幻灯 片 缩 略图 列表 ， 单 击 想 要 跳 转 到 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 将 跳 转 到 该 幻灯 片 。 
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提示 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 除 了 可 以 使 用 右键 菜单 来 控制 幻灯 片 的 放映 外 ， 还 可 以 通过 幻灯 片 左 下 角 的 控制 按钮 ， 控 制 幻 灯 片 的 
切换 、 和 暂停 和 结束 等 操作 。 


17.3.2 ”放映 过 程 中 切换 到 其 他 程序 


一 般 情 况 下 ， 约 灯 睛 的 放映 都 是 在 全 屏 状态 下 进行 的 ， 这 样 梨 面 任务 栏 融 被 隐藏 了 起 来 ， 不 利于 切 损 其 他 程序 ， 下 面 融 来 介 
绍 如 何在 放映 状态 下 显示 任务 栏 以 万 便 切换 其 他 程序 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 放 映 过 程 中 切换 到 其 他 程序 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 屏 幕 > 显 示 任务 栏 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 幻灯 片 放映 状态 ， 如 果 要 切换 到 其 他 程序 中 ， 四 右 击 鼠 
标 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 显示 任务 栏 ” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


显示 演示 者 视图 (R 





步骤 02 单 击 要 打开 的 程序 。 此 时 依然 保持 了 幻灯 片 的 放映 状态 ， 在 幻灯 片 下 方 显示 了 任务 栏 ， 单 击 任 务 栏 中 要 切换 的 程 
序 ， 如 浏览 器 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”切换 程序 的 效果 。 此 时 打开 了 网 页 浏览 器 程序 ， 如 下 图 所 示 。 可 以 一 边 放映 幻灯 片 ， 一 边 查询 一 些 相关 的 知识 来 
辅助 演讲 。 
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17.3.3” ”更改 屏幕 颜色 


更 改 屏 幕 的 颜色 其 实 束 是 将 屏幕 停留 在 黑屏 或 日 屏 上 ， 以 转移 观众 的 注意 力 ， 使 观众 的 注意 力 放 在 演讲 者 身上 ， 下 面 丈 来 介 
绍 如 何 更 改 屏 幕 的 颜色 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 更 改 屏幕 颜色 .pptx 
@ 最 终 文件 : 无 


步骤 01 屏幕 切换 与 还 原 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 幻灯 片 放 映 状态 ， 当 放映 过 程 中 需要 讲解 一 些 其 他 内 容 时 ， 可 按 【B】 键 ， 
将 幻灯 片 放 映 切 换 到 黑屏 状态 。 如 果 需 要 继续 放映 幻灯 片 ， 中 右 击 和 鼠标 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 屏幕 还 原 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 屏 幕 > 白 屏 命令 。 此 时 ， 继 续 放映 幻灯 片 ， 如 果 切 换 屏 幕 颜 色 时 ， 对 黑色 不 满意 ， 也 可 以 右 击 鼠标 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “屏幕 > 白 屏 命令 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 屏幕 将 进入 到 白 屏 状态 。 





17.3.4 ”使 用 墨迹 对 幻灯 片 进行 标记 


在 放映 过 程 中 ， 为 了 突出 重点 的 内 容 ， 演 讲 者 可 以 选择 不 同 颜色 的 墨迹 ， 使 用 各 种 记号 笔 在 幻灯 请 上 进行 标记 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 墨迹 对 幻灯 片 进行 标记 .pptx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 墨迹 对 幻灯 片 进行 标记 .pptx 


步骤 01 单 击 “荧光 笔 ” 命 令 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 幻灯 片 放映 状态 ,中 右 击 鼠标 ,四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “指针 选 


项 > 荧光 笔 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 











下 一 5 长 (N) 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 四 


显示 演示 者 视图 (R) 
屏幕 (C) 
担 针 玩 项 (QO) 





步骤 03 ”标记 重点 。 此 时 鼠标 指针 显 


山 
pl 
中 
XH 
<_ 


红 和 色 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 标记 重要 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 04 单 击 “ 橡 皮 擦 ”命令 。 释 放 和 鼠标 ， 完 成 重要 内 容 的 标记 ， 如 果 在 标记 的 过 程 中 有 误 ，@ 右 击 筷 标 ，@) 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 橡皮 擦 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


加” 掠 除 包 灯 片上 的 所 有 至 示 僻 


箭头 选项 (O) p> 
/JE 从 由 丰 体 完 


步骤 05 使 用 橡皮 擦 。 此 时 和 鼠标 指针 呈 橡 皮 擦 形 ， 单 击 要 擦 除 的 标记 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 清除 标记 。 








步骤 06 保留 墨迹 。 当 幻灯 片 放映 完成 后 ， 将 弹出 提示 框 “是 否 保 留 黑 迹 注释 ? ”， 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft powerpont 


和 否 保 暑 坚 迹 注释 ? 





步 又 07 保留 墨迹 的 效果 。 进 入 幻灯 片 的 普通 视图 ， 单 击 第 2 张 幻 灯 片 ， 可 以 看 到 第 2 张 幻灯 片 中 保留 的 墨迹 注释 ， 如 下 图 
所 示 。 
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17.4 ”将 活 示 文稿 输出 为 指定 类 型 的 文件 


在 保存 新 建 的 演示 文稿 时 ， 默 认 情况 下 会 自动 保存 为 pptx 格 式 ， 如 果 要 保存 为 其 他 文件 类 型 ， 如 PDF、 视 频 等 ， 束 可 以 通 
过 本 节 介 绍 的 万 法 来 实现 。 


17.4.1 ”将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 


当 计算 机 中 没有 安装 PowerPoint 组 件 而 想 要 查看 他 人 制作 的 演示 文稿 内 容 时 ， 可 让 他 人 将 制作 的 演示 文稿 保存 为 PDF/XPS 
格式 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 .pptx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 改 革 大 会 .pdf 


步骤 01 单 击 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “导出 ” 命 
令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


导出 
创建 PDF/XPS 文档 | rp y 


创建 视 疯 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 讶 尽 





步骤 02 ” 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 。 在 右 侧 展开 了 创建 PDF/XPS 文 档 的 详细 情况 ， 单 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 
留 布 局 、 格 式 、 
Web 上 手 供 了 免费 音 耕 疼 











步骤 03 保存 文件 。 弹 出 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 系统 自 动 引用 了 原来 的 文件 名 ， 此 时 文本 的 保存 类 型 
“PDFCtpdf ”，Q 设 置 好 文档 的 存储 路 径 和 文件 名 ， 句 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


明 发 布 为 PDF 或 XpPS 























回 发布 后 打开 文件 (E) 





























优化 : @ 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
吕 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )M) 





步骤 04 显示 进度 。 此 时 将 弹出 “正在 发 布 ” 对 话 框 ， 并 显示 发 布 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


一 





步骤 05 ”生成 PDF 文档 。 发 布 完成 后 ， 在 文件 的 存储 位 置 可 以 看 见 生 成 的 PDF 文件 效果 ， 双 击 PDE 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 


加 回国- 最 终 文 件 
共 呈 查看 
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步骤 06 打开 文件 效果 。 打 开 浏 览 器 ， 可 查看 PDF 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 计 算 机 中 安装 了 pdf 阅 读 器 ， 也 可 以 通过 阅读 器 
打开 该 文件 。 


“有 限 公 司 结构 改革 大 会 


地 点 : 皇冠 大 酒店 


印 羊 ,元 郊 ， 


时 间 : 2018.01.30 





17.4.2 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 


将 演示 文稿 创建 为 视频 后 ， 可 以 极 大 地 方便 演示 文稿 在 任何 地 点 、 环 境 中 进行 放映 ， 使 用 者 也 不 会 为 没有 安 六 PowerPoint 
程序 而 感到 烦恼 了 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文 件 \ 将 演示 文稿 创建 为 视频 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 改 革 大 会 .wmv 


步骤 01 单 击 “ 创 建 视频 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 创 建 视 
频 ” 和 选项， 如 下 图 所 示 。 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 讲义 





步骤 02 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 。 打 开创 建 视频 选 项 面板 ,中 单 击 “ 放 映 每 张 幻灯 片 的 秒 数 ” 右 侧 的 数值 调节 按钮 ， 设 置 
每 张 幻灯 片 放映 的 秒 数 为 “15.00”， 名 单 击 “创建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 保存 文件 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 四 选择 视频 的 存储 位 置 及 文件 名 ， 在 保存 类 型 中 可 以 看 到 此 时 文件 的 保存 类 
型 为 视频 文件 ，@) 单 击 “ 人 保存” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 原 妨 文件 和 


Pp Microsoft Power 过 有 与 搜索 等 件 抱 向 的 黄 。 
i OneDrive 





上 在 制作 视 规 改 诗 大 会 .wmv 上 





步骤 05 播放 视频 文件 。 视 频 创建 完成 后 ， 打 开 视 频 的 存储 位 置 ， 双 击 视 频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 





又 06 从 | 建 自 ] 了 频 果 O 讲 了 4 > ] 3 ] J TI 可 为 果 | 图 用 ‘ O 
UL 人 LU 人 二 本 > ; 3 A 2 人 效 ? 
入 由 1 | | 提 让 7 厂 态 ? 外 讨 员 UL 以 看 有 | v /更 4/ 葡 他 建 不 上 | 自 ) kp 记 小 
2 | 1 3 只 2 人 父 /人 


“* 有 限 公司 结构 改革 大 会 


地 点 : 皇冠 大 酒店 


时 间 : 2018.01.30 y 





17.4.3 ”将 演示 文稿 打包 


打包 演示 文稿 一 般 分 为 将 演示 文稿 打包 成 文件 夹 和 CD 两 种 方式 。 如 果 要 将 演示 文稿 打包 成 CD， 那 么 在 计算 机 中 束 必 须 安装 
CD 刻录 机 才能 实现 ， 所 以 此 处 重点 介绍 将 演示 文稿 打包 成 文件 夹 的 方法 ， 打 包 演 示 文 稿 后 可 以 保证 轧 灯 片 中 的 音频 和 视频 文件 
在 任何 计算 机 中 都 可 以 播放 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 打包 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 公 司 结构 (文件 夹 ) 


步骤 01 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 四 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “将 演示 文 
稿 打包 成 CD ”选项 ，@@ 单 击 “ 打 包 成 CD ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导出 


创建 PDF/XPS 文档 将 演示 又 
创建 一 个 包 以 全 


此 包 的 内 容 和 包括 
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dy 、 
打包 成 CD” 


更 改 文件 类 开 


打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 讲 尺 





步骤 02 单 击 “复制 到 文件 夹 ” 按 钮 。 弹 出 “ 


稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 


将 CD 命名 为 (N) 慷 示 文稿 CD 
要 复制 的 文件 (|) 






































步 又 03 设置 文件 名 称 和 位 置 。 弹 出 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ，( 了 在 “文件 夹 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “公司 结构 ”，@ 


在 “位 置 ， 文 本 框 中 设置 好 文件 的 存储 路 径 ，(G@@) 匀 选 “ 完 成 后 打开 文件 夹 ” 复 选 枉 ， 中 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 




















终 文件 ， 公司 结构 ， 
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| | PresentationPackage 
各 | AUTORUN 


日 量 改革 大 会 


(全 OneDrive 





17.4.4 ”将 演示 文稿 创建 为 讲义 


将 演示 文稿 创建 为 讲义 是 将 演示 文稿 转换 为 Word 文 档 ， 讲 义 的 版 式 有 很 多 种 ， 较 为 常用 的 是 在 讲义 中 每 张 幻 灯 片 芳 边 配置 


备注 文本 框 的 版 式 ， 以 便于 在 文本 框 中 输入 对 幻灯 片 内 容 的 介绍 。 讲 义 中 的 幻灯 片 还 能 设置 为 随 着 原 演示 文稿 的 更 新 而 更 新 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 创建 为 讲义 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 将 演示 文稿 创建 为 讲义 .docx 


步骤 01 单 击 “ 创 建 讲 义 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 四 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 创 建 讲 
义 ”选项 ，@@) 单 击 “ 创 建 讲 义 按钮， 如 下 图 所 示 。 


| 站 ”创建 PDF/XPS 文档 


[= 创建 视频 





步骤 02 设置 版 式 。 弹 出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 中 单 击 “备注 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 粘 贴 链接 ” 单 
选 按 钮 ，@@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”创建 讲义 的 效果 。 此 时 将 自动 打开 创建 为 讲义 的 Word 文 档 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 保存 该 Word 文 档 ， 需 要 注意 的 是 ， 
因为 上 一 步 设置 了 粘贴 链接 ， 所 以 Word 文 档 中 的 讲义 内 容 会 随 着 原 演 示 文 稿 中 的 内 容 的 改变 而 发 生变 化 。 


划 灯 片 2a 








17.4.5 ”更 改 文 件 类 型 


在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 很 轻松 地 将 演示 文稿 更 改 为 指定 的 文件 类 型 ， 例 如 ， 可 以 将 演示 文稿 更 改 为 图 片 类 型 的 文 
件 ， 那 么 演示 文稿 中 的 每 张 妃 灯 请 就 都 以 图 片 形式 存在 了 ， 这 样 可 以 很 方便 地 保存 独立 的 幻灯 片 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 文件 类 型 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 改 革 大 会 (文件 夹 ) 


步骤 01 单 击 “ 更 改 文件 类 型 ， 选 项。 打开 原始 文件 ， 中 在 视图 菜单 中 单 击 “ 寻 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 更 改 


文件 类 型 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 PDFAXPS 


创建 讲 闵 





步骤 02 单 击 “另存 为 ” 按钮。 四 在 右 侧 的 更 改 文件 类 型 选项 组 下 单 击 “JPEG 文 件 交 换 格 式 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 另 存 为 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 文 件 类 型 


pe PNG 可 移植 网 洛 图 形 格 式 
每 张 锯 灯 片 的 打印 质量 图 像 文件 


一 一 | JPEG 文件 交换 格 
= 每 张 幻灯 片 的 Web 质量 图 像 文件 二 


其 他 文件 类 时 
上 另存 为 其 他 文件 尖 守 


be 





步骤 03 设置 文件 名 和 存储 路 径 。 选 择 文 件 的 存储 路 径 后 ， 中 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “改革 大 会 ”，@) 单 击 “ 保 
存 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-个 凰 « 第 17 章 ， 最 终 文件 ， v | 上马 接 索 " 最 终 文 件 ， 


保存 类 型 (D; JpEG 文件 交 按 入 


ABCD 公司 : 指定 单位 


添加 标记 类 别 : 添加 闫 别 
: “改革 "大 会 备注 : 漆 加 备注 
: 指定 主题 








步 又 04 单 击 “所 有 幻灯 片 ” 按 钮 。 弹 出 提示 框 ， 询问 想 要 导出 哪些 幻灯 片 ， 此 时 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 


pl 
3 


Microsoft PowerPoint 








步 又 05 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 保 存 成 功 后 将 弹出 提示 框 ， 提 示 每 张 幻 灯 片 都 以 独立 文件 方式 保存 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 








步骤 06 保存 的 效果 。 打 开 文件 夹 ， 可 以 看 见 演示 文稿 中 的 每 张 幻灯 片 都 以 独立 的 图 片 文件 形式 显示 了 ， 双 击 第 1 幻灯 片 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 主页 。 共享 于 看 | 管理 
- 个 网 :< 实例 文件 ; 第 17 覃 最终 交 件 ; 改革 大 会 
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步骤 07/ 查看 图 片 的 效果 。 此 时 利用 照片 查看 器 打开 导出 为 图 片 格式 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


有限 公司 结构 改革 大 会 





时 间 : 2018.01.30 





基 识 招展 


全 快速 跳 转 到 第 n 张 幻灯 卢 
在 幻灯 卢 的 放映 过 程 中 ， 信 助 键盘 数字 键 和 回 车 键 ， 便 可 以 轻松 地 控制 幻灯 片 的 跳 转 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 进 入 到 幻灯 片 放映 状态 ， 如 下 图 所 示 。 按 下 数字 键 3， 然 后 按 下 【Enter】 键 。 








步骤 02 ”此 时 快速 地 跳 转 到 了 第 3 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





A 快速 暂停 或 重新 开始 目 动 幻 灯 片 放映 


当 演 示 文 稿 目 动 放映 的 时 候 ， 如 何 让 演示 文稿 停止 放映 ， 又 如 何 让 演示 文稿 继续 放映 ， 下 面 介绍 演示 文稿 放映 过 程 中 的 “ 旬 
车 ”和 “油门 ”。 


步骤 01 ”打开 原始 文件 ， 进 入 到 幻灯 片 放映 中 ， 按 下 【S】〗 键 ， 幻 灯 片 暂停 放映 ， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 02 ” 按 下 【+】 键 ， 幻 灯 片 继续 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 





全 快速 返回 第 1 张 幻 灯 卢 


在 幻灯 片 放 映 过 程 中 ， 如 果 要 暂停 后 续 放映 ， 讲 解 其 他 内 容 ， 除 了 使 用 日 屏 或 黑屏 来 控制 外 ， 演 讲 者 还 常常 会 将 幻灯 片 切 换 
回 第 1 张 标题 页 。 下 面 就 来 介绍 如 何在 演讲 过 程 中 快速 返回 第 1 张 筷 灯 片 。 


步骤 01 打开 原始 文件 ， 放 上 映 幻 灯 片 ， 放 了 映 到 任何 一 张 幻 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 ， 按 下 【Home】 键 。 




















步骤 02 即 可 快速 返回 第 1 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





趁 姑 寺 J 铁 ”放映 项 目 案 划 方 案 


项 目 策 划 方 案 是 非常 重要 的 一 种 商业 策划 方案 ， 因 为 它 直 接 影 响 整个 项 目的 进度 ， 在 制作 完成 该 企划 案 的 演示 文稿 并 放映 项 
目 策 划 万 案 的 时 候 ， 需 要 演讲 者 杀 目 控制 演示 文稿 的 放映 以 方便 说 明 幻 灯 片 中 的 内 容 ， 这 样 可 以 更 便于 观众 理解 整个 项 目的 构造 
和 可 实施 程度 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 放 映 项 目 策划 方案 .pptx 
@ 最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 
幻灯 片 放映 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


始 从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 ] = 
开始 ” ”幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放 晚 幻灯 片 


并 始 放 上映 勺 刘 卢 























步骤 02 设置 放映 方式 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 演 讲 者 放映 ” 单 选 按钮 ，@ 四 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终 
止 复 选 框 ，G@) 在 “ 换 片 方式 选项 组 中 单 击 “手动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 按钮 。 


:| 到 QD: |4 





站 要 用 硬件 畏 0 寺 (GQ) 
;二 mE): 2 





步骤 03 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 。 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 从 头 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 ” i 各 灯 片 





步骤 04 进入 放映 状态 。 此 时 进入 到 幻灯 片 放 映 状 态 ， 从 第 1 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


*** 房 地 产 开 发 有 限 公司 





提示 


? p | (六 叉 匈 > 吴 式 、 9 


第 2 张 幻灯 片 ， 即 可 看 到 切换 的 动态 效 
次 讲 者 进行 演讲 后 ， 按 数字 键 2 和 【Enter】 组 合 键 ， 切 换 到 第 2 张 幻 灯 片 ， 即 
步骤 05 ”切换 幻灯 片 。 演 讲 者 进行 演讲 后 ， 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


3 i 琵 及 a EL 
让 as 让 . 


使 用 激光 笔 。 进 入 第 2 张 绍 灯 片 放映 后 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 同 时 按 住 鼠 标 左 键 ， 鼠 标 指针 呈 激 光 笔 状 ， 此 时 松 
开 【Cttl】 键 ， 拖 动 鼠 标 ， 即 可 指示 幻灯 片 中 的 内 容 ， 为 观众 详细 讲解 该 幼 灯 片 中 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


忆 | 三 
一 | 


J 
bp 房地产 行业 均一 种 资金 局 投入 ， 经 音 开 及 疝 、 风 险 吉 、 收 益 癌 的 行业 .。 
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是 败 不 | | | 二 | 从 Ml Ha 
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单 击 “ 下 一 张 ” 命 令 。( 中 右 击 和 所 标书 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 下 一 张 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





下 一 张 (N) 


—5K(P) 





步骤 08 使 用 笔 。 切 换 到 第 3 张 幻灯 片 的 放映 中 ，@ 四 右 击 筷 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 笔 ” 


上 一 5 长 (D) 

上 次 查看 的 位 下 (V) 

音 春 所 有 幻 K 片 (A) 
DZ 


os 
站 二 


显示 演示 者 视图 (R) 


屏 和 与 (O 〇 ] 





命令 ， 如 下 图 


步骤 09 ”标注 重点 。 此 时 将 鼠标 指针 切换 为 了 记号 笔 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠标 标识 重点 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


J] 容 评 情 


自我 介绍 篇 
本 
项 目 分 析 篇 


冒 传 推 广电 





步骤 10 ”结束 放映 。 继 续 放映 其 他 幻灯 片 ， 放 了 映 完毕 后 ， 按 【ESC】 键 退出 放映 ， 此 时 弹出 提示 框 “是 否 保留 墨迹 注 


释 ? ”， 如 果 不 需要 保留 ， 单 击 “ 放 弃 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 项 目 策 划 方 案 的 放映 。 


_IMicrosoft PowerPoint 








通过 前 面 章 节 的 学 习 ， 对 Office 组 件 中 的 Word、Excel 和 PowerPoint 已 经 有 了 一 个 大 概 的 认识 和 了 解 ， 并 对 它们 的 基本 操 
作 有 所 掌握 ， 但 为 了 加 强 对 组 件 知识 的 掌握 和 在 实际 工作 中 的 应 用 ， 还 需要 通过 实 训 来 提升 。 本 篇 将 通过 3 个 实例 分 别 对 
Word、Excel 和 PowerPoint 在 实际 工作 中 的 应 用 进行 详细 讲解 。 


. 快速 创建 劳动 合同 
员工 工资 管理 


创建 新 品 发 布 演示 文稿 


第 18 草 "劳动 保护 和 琅 动 条 件 


劳动 合同 是 指 劳 动 者 与 用 人 单位 确立 芝 动 关系 、 明 确 双 万 权利 和 义务 的 协议 。 通 常 其 条 球 包括 劳动 合同 期 限 、 工 作 内 容 、 劳 
动 保护 和 劳动 条 件 、 劳 动 报酬 、 劳 动 纪律 、 劳 动 合同 终止 的 条 件 、 违 反 劳动 合同 的 责任 等 内 容 。 在 办 公文 档 中 ， 劳 动 合同 也 是 最 
基本 的 常用 文档 ， 本 草 主要 介绍 如 何 利 用 Word 组 件 创建 劳动 合同 ， 以 及 如 何在 Word 组 件 中 设置 并 打印 劳动 合同 。 


18.1 实例 慨 壕 


要 创建 一 份 完 整 的 劳动 合同 ， 首 先 要 确定 劳动 合同 框架 、 表 对 合同 进行 格式 化 。 本 市 首先 来 分 析 该 实例 的 应 用 环境 和 制作 流 


18.1.1 分 析 实 例 应 用 环境 


任何 用 人 单位 都 必须 与 劳动 者 签订 劳动 合同 ， 每 个 企业 的 劳动 合同 内 容 都 不 相同 ， 都 会 根据 公司 的 实际 情况 进行 调整 。 合 同 
内 容 应 遵循 平等 自愿 、 协 商 一 致 和 符合 法 律 三 项 原则 ， 凡 依据 三 项 原则 订立 的 劳动 合同 ， 均 具有 法 律 的 约束 力 ， 双 方 当 事 人 必须 
履行 该 合同 所 规定 的 义务 。 


如 果 只 是 按 条 球 输入 内 容 ， 创 建 合同 学 本 似乎 只 需要 打字 ， 但 是 作为 格式 化 的 合同 ， 其 专业 性 对 文档 的 格式 设置 与 排版 提出 
了 更 高 的 要 求 ， 而 使 用 Word 2019 完 全 可 以 快速 确定 合同 框架 、 格 了 式 化 合同 字 待 、 迅 速 完成 合同 排版 、 页 面 设置 和 打印 ， 让 制 
作 的 合同 专业 、 得 体 。 


18.1.2 ”初探 实例 制作 流程 


创建 劳动 合同 ， 可 以 遵循 以 下 流程 进行 操作 : 


格式 化 字符 排版 合同 


导 || 修 || 编 || 检 设 修 调 添 设 打 
入 | 上 | 改 || 辑 || 查 置 改 整 加 置 印 
舍 || 合 || 签 || 合 | | 祁 劳 | | 息 机 
动 || 同 || 字 || 同 体 动 落 目 动 动 
合 || 内 || 表 || 拼 格 合 的 编 合 合 
同 || 容 || 格 || 写 式 同 | | 缩 号 同 同 
模 和 大 进 页 
板 语 纲 和 边 
法 级 对 距 
别 齐 
方 
式 





本 实例 需要 用 到 的 Word 知 识 点 : 创建 并 保存 文档 ; 插入 表格 ; 拼写 和 语法 ;大纲 级 别 ， 上 段落 缩 进 和 对 齐 方 式 ; 段落 间距 和 
行距 ; 项 目 符 号 ; 插入 水 ED; 页 眉 、 页 脚 和 页 码 ， 打 印 劳 动 合同 ; 保存 为 模板 。 


18.2 ”快速 确定 故 动 合同 框 染 


务 动 合同 框 絮 是 整 篇 合同 的 重要 部 分 ， 包 含 了 合同 的 所 有 内 容 。 秀 动 合同 的 内 容 可 分 为 两 万 面 ， 一 方面 是 必 备 条 于 的 内 容 ， 
另 一 方面 是 用 人 单位 与 劳动 者 协商 约定 的 内 容 。 其 中 ， 必 备 条 款 包 括 劳 动 合同 期 限 、 工 作 内 容 、 劳 动 保 护 和 劳动 条 件 、 劳 动 报 
酬 、 劳 动 纪律 、 劳 动 合同 终止 的 条 件 及 违反 劳动 合同 的 责任 。 本 蔬 使 用 Word 2019 来 快速 拟定 劳动 合同 框 染 。 


18.2.1 创建 劳动 合同 文档 


创建 劳动 合同 的 第 一 步 是 创建 劳动 合同 文档 ， 下 面 介绍 具体 步骤 。 
原始 文件 : 无 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 劳动 合同 文档 .docx 


步骤 01 打开 空白 文档 。 启 动 Word 2019， 双 击 “ 空 白文 档 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


后 第 18 章 快速 创建 劳动 合同 
D: = Word Excel PowerPoint ( Office 2010 版 .. 


国 导入 劳动 合同 模板 


D: =» Word Excel PowerPoint (C Office 2010kk... 


第 17 章 演示 文稿 的 放映 与 输出 
D: =» Word Excel PowerPoint ( Office 2010 版 ,.. 


蜀 将 演示 文稿 创建 为 讲义 


D: = Word Excel PowerPoint r Office 2010kk... 


:| 


EE 第 16 章 让 2 人 | 卢 动 二 来 
D: = Word Excel PowerPoint ( Office 2010 版 ,., 





步骤 02 ”输入 文本 。 打 开 空 白文 档 后 ， 光 标 自动 定位 在 文档 编辑 区 域 的 左上 角 ， 切 换 到 中 文 输入 法 ， 输 入 文本 ， 如 下 图 所 


A 





步骤 03 ”保存 文档 。 为 了 方便 今后 的 使 用 ， 文 档 输入 完毕 后 应 立即 保存 。 单 击 窗口 左上 角 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 04 选择 保存 位 置 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 中 设置 文档 的 存储 路 径 ，@ 输 入 文档 名 称 ，@@) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


作者， Windows 用 户 


口 保存 纺 略图 








18.2.2 ”修改 合同 内 容 
创建 好 合同 文档 后 ， 还 要 根据 公司 的 实际 情况 对 合同 内 容 进 行 修 改 。 下 面 介绍 在 Word 2019 中 修改 合同 内 容 的 具体 步骤 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 修 改 合同 内 容 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 合 同 内 容 .docx 


步骤 01 修改 合同 内 容 。 打 开 原 始 文件 ， 更 改 合同 封面 的 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


甲 方 ， 
乙方 ， 
签订 日 期 年 月 日 





乙方 

文化 程度 ， 

性 别 ; 
法 定 代 表 人 ， 出 生日 期 ， 年 月 日 
或 委托 代理 人 ， 居民 身份 证 号 码 ， 

邮政 编码 : 


合 选 中 并 右 击 





> 


步骤 03 粘贴 “使 用 说 明 ” 文 本 内 容 。 将 光标 定位 到 “第 一 条 劳动 合同 期 限 ” 标 题 前 一 段落 ，G 右 击 筷 标 ，@) 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 -保留 源 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 条 邦 动 合同 期 限 


字体 (F)... 

局 落 (P)... 

文字 方向 (0).. 

十 和 答 SG 银 类 型 为 期 限 
智能 查找 (|) 

同 W 词 0 » 日 期 年 

齐 i 汪 (9) 到 

英语 助手 (A 








步骤 04 修改 说 明 标题 。 此 时 “使 用 说 明 ” 文 本 内 容 被 移动 到 了 指定 位 置 ， 更 改 标题 为 “签订 说 明 ”， 如 下 图 所 示 ， 并 且 


根据 实际 情况 适当 修改 说 明 内 容 。 


双方 在 签订 本 合同 前 ， 应 认真 阅读 本 合同 。 甲 乙 双方 的 情况 应 如 
实 填写 , 本 合同 一 经 签订 , 即 具有 法 律 效力 , 双方 必须 严格 履行 。， 
企业 与 职工 利用 本 合同 书签 订 劳 动 合 同时 ， 凡 需要 双方 协商 的 ， 

经 协商 一 致 后 填写 在 空格 内 ， 需要 告知 的 事项 ， 在 空 栏 内 填写 清 
楚 告 知 乙方 。， 

本 合同 中 甲 方 应 加 盖 公章 ， 法 定 代表 人 或 委托 代理 人 应 本 人 签字 
或 盖 章 ; 乙方 姓名 、 出 生日 期 等 应 同 身份 证 一 致 ， 不 得 有 误 。。 








步骤 05 修改 劳动 合同 期 限 条 款 。 在 劳动 合同 中 ，“ 合 同期 限 ” 是 非常 重要 的 内 容 之 一 ， 需 要 将 该 内 容 更 改 为 符合 公司 状 


况 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 条 廓 动 合同 期 限 . 


(一 ) 芳 动 合同 期 。 
本 合同 期 限 采 用 下 列 方式 。( 选 择 一 项 ) ， 
1、 有 回 定 期 限 : 本 合同 期 限 为 年 , 目 
日 起 公 年 月 日 止 .: 
2、 无 回 定期 限 : 本 合同 期 限 目 年 月 
开始 履行 ， 至 法 定 条 件 出 现时 终止 斤 行 。. 





























步骤 06 修改 劳动 报酬 条 款 。 接 着 在 “劳动 报酬 ”内 容 中 根据 实际 情况 进行 修改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 三 条 劳动 报酬. 
1、 甲 方 按照 本 市 最 低 工 资 结合 本 单位 工资 制度 支付 乙方 工资 报酬 。 
具体 标准 和 办 法 为 


其 中 ,乙方 试用 期 工资 为 元 /月 (试用 期 工 贤 不 得 低 于 甲 方 相 同 疝 位 


最 低档 工资 或 者 本 合同 约定 工资 的 百 分 之 八 十 , 并 不 得 低 于 甲 方 所 在 地 的 
最 低 工 次 标准 )。， 

2、 甲 方 每 月 ”日 支付 乙方 一 〈 当 月 /上 月 ) 工资 。 如 过 法 定 休假 
日 或 休 妃 日 ， 则 提前 到 最 近 的 工作 日 支付 。， 

3、 甲 方 安排 乙方 加 班 加 点 工作 ， 应 按 国 家 规定 的 标准 安排 补体 或 文 





步骤 07 修改 其 他 条 款 。 按 照 同样 的 方法 修改 “劳动 合同 ”中 的 其 他 条 款 ， 如 下 图 所 示 。 需 要 注意 的 是 ， 在 修改 合同 内 容 
时 ， 要 仔细 得 查 ， 反 复 检 验 。 


第 四 条 保险 福利 待遇 . 


1、 甲 方 必 须 依照 国家 和 地 方 有 关 规 定 ， 参 加 社会 保险 ， 拉 时 皇 额 数 
纳 和 代 扣 代 缴 乙方 的 社会 保险 费 (包括 养老 、 失 业 、 医 疗 、 工 优 、 女 工 生 


育 等 保险 ) 。， 


2、 钙 方 可 以 根据 本 企业 的 具体 情况 ， 依 法 制定 内 部 职工 福利 待遇 实 
施 细则 。 乙 方 有 权 依 此 享受 甲 方 规定 的 福利 待遇 。. 
第 五 条 劳 动 纪 律 . 

1、 乙 方 应 遵守 甲 方 依法 制定 的 规章 制度 ， 严 格 遵守 劳动 安全 卫生 、 

生产 工艺 、 操 作 规 程 和 工作 规范 ， 爱护 甲 方 的 财产 ， 遵 守 职业 道德 ， 积 极 


18.2.3 ”编辑 等 字 表 格 


合同 等 章 可 以 理解 为 甲 方 (用 人 单位 ) 和 乙方 (劳动 者 ) 双方 的 签字 和 苹 草 (手印) 。 这 部 分 内 容 可 以 制作 成 表格 ， 


起 来 更 加 清楚 明了 ， 使 用 起 来 也 更 加 方便 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 签字 表格 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 签字 表格 .docx 





这 样 看 


步 又 01 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 置 于 合同 正文 末尾 ，(DD 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 表 格 ” 按 


钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 入 表格 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 


= 3 肌 ro 号 应 用 商店 
机 smartArt 图 表 房 .二 


站 我 的 加 载 项 、 


插入 表格 加 载 项 
LDLUDDUDDUDDD 


LUDDUDUDDUI 
LILUIUDUDUDDUDDUDL 
L LIDIDDDDD 
LUDDDDDD 
LUDDDUDDUDL 
OUUUIUODUL 


DODOOOOPRE RE 
ER 站 方 : (六 间 


步骤 02 设置 表格 尺寸 。 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ， QD 设置 表格 的 “ 列 数 ”为 “2”、“ 行 数 为 “1”，@ 单 击 “ 固 定 列 
宽 。 单 选 按 钮 ，(3) 再 单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































委托 代理 人 ) 


C3 





步骤 03 ”调整 表格 高 度 。 在 光标 处 插入 了 2 列 1 行 的 表格 ， 将 鼠标 指针 指向 表格 底部 ， 当 鼠标 指针 呈 志 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
不 放 抱 动 表格 调整 高 度 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 调整 表格 内 的 文本 对 齐 方式 。 在 表格 内 输入 甲乙 双方 的 签 章 内 容 ， 最 后 将 光标 置 于 “ 甲 方 ”年 月 日 所 在 行 ， 
在 “段落 ”组 中 单 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


称 理 要 做 什 





Z 方 〈 签 字 ) 。 


法 定 代表 人 。 


或 委托 代理 八 。 





18.2.4 ”检查 合同 拼写 和 语法 


合同 内 容 不 仅仅 是 条 蒜 要 明细 ， 其 文本 语法 也 必须 要 正确 ， 这 样 才能 保证 合同 的 严谨 。 在 Word 组 件 中 ， 可 以 通过 “拼写 和 
语法 ”功能 来 检查 ， 以 避免 这 类 错误 的 友 生 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 检 查 合同 拼写 和 语法 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 检 查 合同 拼写 和 语法 .docx 


步骤 01 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”查找 错误 。 打 开 “ 校 对 ” 窗 格 ， 此 时 Word 会 在 列表 框 中 显示 搜索 出 的 第 一 条 有 语法 错误 的 文本 内 容 ， 该 文本 下 方 
显示 红线 ， 如 下 图 所 示 。 


校对 


乙方 不 能 胜任 工作 经 过 培训 或 者 调整 工作 岗位 ， 
出 作 ， 由 甲 方 解 除 本 合同 的 ， 


每 满 一 年 发 给 


圳 原 工 作 ， 也 不 





步骤 03 更 改 文本 。 确 认 文 本 错误 后 在 文中 更 改 ， 更 改 后 文本 下 方 的 红线 消失 ， 如 下 图 所 示 。 在 窗 格 中 单 击 “ ” 按 


钮 ， 继 续 查 找 错 误 。 


位 ， 仍 不 能 胜任 工作 , 由 





步骤 04 继续 查找 错误 。 按 照 同 样 的 方法 检查 Wotrd 搜 索 出 的 错误 是 否 有 错 ， 当 没有 错误 时 ， 单 击 “ 和 忽略” 按钮， 如 下 图 所 


本 


或 违反 本 合同 约定 的 你 


失 的 程度 依法 承担 赔偿 8、 乙 方 解 除 本 合同 的 ， 凡 由 笠 广 出资 培训 和 招 接 ， 
| 收 的 人 员 ， 应 向 和 四方 偿付 培训 [ 费 和 招 接收 费 . 


























步骤 05 完成 检查 。 检 查 完毕 后 弹出 提示 框 ， 提 示 拼 写 和 语法 检查 完成 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








提示 


自动 检查 拼写 和 语法 时 ，Wotrd 会 用 红色 波形 下 划 线 表示 可 能 的 拼写 错误 ， 用 蓝 色 波形 下 划 线 表示 可 能 的 语法 错误 。 


18.3 ”格式 化 劳动 合同 字符 


专业 的 合同 要 求 页 面 整 洁 ， 其 字符 没有 具体 硬性 要 求 ， 但 也 可 以 根据 实际 情况 进行 设置 ， 只 要 干净 整洁 、 不 花哨 、 条 理 清楚 
即 可 。 本 将 详细 介绍 如 何 设置 合同 字体 和 字符 间距 。 


18.3.1 ”设置 字体 格式 
如 果 合 同 内 容 的 字体 格式 不 符合 实际 的 工作 需要 ， 可 以 根据 具体 要 求 进行 调整 。 操 作 方法 如 下 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 字体 格式 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 字 体格 式 .docx 


步骤 01 选中 不 连续 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 按 住 【Cted】〗 键 不 放 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选取 需要 设置 文本 的 段落 ， 如 下 图 所 





步骤 02 ”设置 字体 。 中 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 


如 下 图 所 示 。 























华文 仿宋 ”选项 ， 














L 
2 
吕 
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步骤 03 设置 字体 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 的 文本 应 用 了 设置 的 字体 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





、 甲 方 应 按照 国家 有 关 部 门 的 规定 组 织 安排 乙 六 
7、 甲 方 负 责 对 乙方 进行 政治 思想 、 职 业 道 德 、 
卫生 及 有 关 规 章 制度 的 教育 





步骤 04 设置 加 粗 格式 。 四 选中 合同 中 的 重要 提示 内 容 ，@) 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































| 和 1 1 六 1| 1 雪 1 下 生 1 ey a | 和 1 i121 10 12 11 i161 1 惕 | | 





步骤 05 设置 字体 格式 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 文 本 应 用 了 设置 的 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





法 定 代表 人 : | 出 生日 期 ， 
或 委托 代理 人 ， + ”居民 身份 证 号 人 码 : 


邮政 编码 : 
Ti 宜 住址 ; 
所 属 街 过 
根据 《中 华人 民 共 和 国 劳动 法 >， 甲 乙 双 方 经 平等 协商 同意 ， 
订 本 合同 ， 共 同 遵守 本 合同 所 列 条 款 。* 


18.3.2 ”修改 字符 间距 


叉 字 


器 


设置 合同 的 提示 内 容 时 ， 可 以 对 这 部 分 文字 进行 一 定 的 特殊 处 理 。 除 了 可 以 设置 字体 格式 外 ， 适 当 调 整 字符 的 间距 也 可 以 让 
显示 更 加 清晰 。 但 是 对 于 大 段 文 字 ， 增 大 间距 反而 不 便于 阅读 ， 所 以 需 谨 慎 使 用 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 修 改 字 符 间 距 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 字 符 间 距 .docx 


步骤 01 单 击 “字体 ”组 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 重要 的 提示 文本 内 容 ，@) 单 击 “ 字 体 ， 组 中 的 对 话 框 启动 


， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 您 起 要 做 什么 .. 





步骤 02 设置 字符 间距 。 弹 出 “字体 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 卡 下 设置 “间距 ”为 “加 宽 ”、“ 磅 值 ”为 “0.5 磅 ”， 如 
下 图 所 示 。 




















| sd 


区 如果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


_OpenType 功能 








步 又 03 设置 字符 间距 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 所 选 的 提示 文本 应 用 了 字符 间距 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


法 定 代 表 人 人  。 ”出 生日 期 年 
或 委托 代理 人 : ， ”居民 身份 证 号 码 ; 

邮政 编码 : 

家 硅 住 址 ; 


所 属 街道 ， 
根据 《中 华人 民 共和 国 劳动 法 >， 甲 乙 双方 经 平等 协商 同意 ， 自 
愿 你 订 本 合同 ， 共 同 遵守 本 合同 所 列 条 歼 。， 





提示 


为 了 使 文本 更 醒目 ， 也 可 以 设置 字体 缩放 ， 只 需要 在 “字体 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 中 ， 设 置 对 应 的 “缩放 ”比例 即 可 。 


18.4 排 唉 元 动 合同 


完成 劳动 合同 的 字符 设置 后 ， 现 在 要 进一步 对 合同 内 容 进行 排版 ， 如 设置 合同 的 大 纲 级 别 、 段 落 缩 进 、| 上 间距、 行距 、 项 目 符 
号 及 水 印 效 果 等 ， 这 样 才能 让 合同 文档 更 加 整齐 与 规范 。 


18.4.1 ”修改 芳 动 合同 大 纲 级 别 


在 合同 文档 中 设置 大 纲 级 别 ， 不 仅 可 以 使 文档 结构 更 有 层次 ， 还 能 便于 在 电子 文档 的 “导航 ” 窗 格 中 快速 定位 到 指定 的 标 
， 使 阅读 和 至 阅 内 容 更 加 方便 。 


陪 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 修 改 劳 动 合同 大 纲 级 别 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 修 改 劳 动 合同 大 纲 级 别 .docx 


步骤 01 单 击 “ 段 落 ” 命 令 。 打 开 原始 文件 ， 四 选中 “劳动 合同 书 ” 标 题 文本 ，@@) 右 击 鼠 标 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 段落 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


葛 切 加 
复制 (QC) 
粘贴 选项 : 
四 


文字 方 户 
插入 符号 (9) 





、 [44 » ) 4 泣 按 钮 ， ©O) 
段落 对? “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 ,四 单 击 “ 大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 才 
步骤 02 设置 1 级 大 纲 级 别 。 弹 出 “段落” 对话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ” 选 功 
在 展开 的 列表 中 单 击 “1 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 














定位 到 “签订 说 明 站 右 击 鼠 标 ， 凶 在 弹出 的 
单 击 “ 确 定 ” 按钮 返回 文档 ， 将 光标 定位 到 “签订 说 明 ” 文 本 中 ，@D 
步骤 03 单 击 “ 段 落 ” 命令 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 文档 ， 将 
快捷 菜单 中 单 击 “段落 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


AN \ py | 


| 
mm 和 


即 具 有 法 律 效 力 ， 
合同 书签 订 劳 动 合 





步骤 04 设置 2 级 大 纲 级 别 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在“ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 纲 级 别 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 加 在 
展开 的 列表 中 单 击 “2 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “确定 按钮 。 


























步骤 05 显示 设置 大 纲 级 别 的 效果 。 按 照 同样 的 方法 为 其 他 条 款 应 用 2 级 大 纲 级 别 。 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 导 航 窗 
格 ” 复 选 框 ， 在 左 侧 打开 的 “导航 ” 窗 格 中 可 以 看 到 为 合同 文档 应 用 大 纲 级 别 后 显示 的 文档 结构 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 结 索 


4 劳动 合同 书 


签订 说 明 
第 一 条 劳动 合同 期 限 


We 





18.4.2 ”调整 合同 中 段 沙 的 缩 进 
完成 合同 文字 内 容 编 辑 后 ， 为 了 让 合同 在 版 式 上 更 加 清晰 美观 ， 可 对 合同 文档 的 段落 设置 缩 进 效果 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 调 整合 同 中 段落 的 缩 进 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整合 同 中 段落 的 缩 进 .docx 


步骤 01 启动 段落 调整 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 四 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 选 择 需要 调整 段落 格式 的 文本 ，@ 在 “开始 ” 选 
项 卡 下 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 条 态 动 合同 期 限 . 





步骤 02 ”调整 段落 缩 进 。 在 打开 的 对 话 框 中 设置 “ 缩 进 值 ”为 “0.75 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 




















步骤 03 ”应 用 段落 缩 进 的 效果 。 释 放 和 鼠标 后 ， 即 可 看 到 所 选段 落 应 用 缩 进 值 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 和 | | 2 | | 和 | | 得 | | 性 | 120 1 122 | | 224 | 


第 一 条 禄 动 合同 期 限 . 





步骤 04 完成 其 他 段落 缩 进 的 设置 。 按 照 同样 的 方法 对 合同 其 他 需要 调整 缩 进 值 的 内 容 进行 段落 格式 的 设置 ， 得 到 如 下 图 
所 示 的 效果 。 


| 全 | 1 1 | 和 | 1 6 1 











18.4.3 ”快速 设置 合同 段 藻 间距 和 行距 


对 于 合同 文档 中 的 条 蒜 标 题 ， 可 以 设置 适合 的 段落 间距 和 行距 ， 这 样 可 以 对 标题 与 条 蒜 内 容 做 更 有 效 的 区 分 ， 使 文档 更 美 
观 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 设置 合同 段落 间距 和 行距 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 设 置 合同 段落 间距 和 行距 .docx 


步骤 01 单 击 “ 段 落 ” 命 令 。 打 开 原 始 文件 ， 四 将 光标 定位 到 “签订 说 明 ”文本 中 间 ， 右 击 和 鼠标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “ 段 落 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


| 了 ain 


二 王 I 
f = 有 | 


六 签 本 全 [加 直下 加 ”复制 (CC 
性 


， 本 合同 一 经 签订 ， 即 具有 法 = 


企业 与 职工 利用 本 合同 书 你 让 。 局 所 晤 四 

汉子 重 选 WJ) 
一 玛 后 卉 写 在 空格 内 ; 需要 告 A 字 Fk(F)... . 
本 合同 中 甲 方 应 加 荆 公 章 ，3 = Ce 


| 从 文字 方向 09.… 








步骤 02 设置 间距 和 行距 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在“ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 ，Q 中 设置 “ 段 前 和 “ 段 后 的 “ 间 
距 ” 为 “0.5 行 ” ， (CD) 在 “行距 列表 中 单 击 “1.5 倍 行距 ” 选项 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 设置 间距 和 行距 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 光标 所 在 段落 的 间距 和 行距 发 生 了 变化 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


签订 说 明 
双方 在 签订 本 合同 前 ， 应 认真 阅读 本 合同 。 甲 乙 双方 训 


写 ， 本 合同 一 经 丛 订 ， 即 具有 法 律 效 力 ， 双 方 必须 严格 展 : 
企业 与 职工 利用 本 合同 书签 订 劳 动 合同 时 ， 凡 需要 双方 
商 一 至 后 填写 在 空格 内 ; 需要 告知 的 事项 ， 在 空 栏 内 填写 
本 合同 中 甲 方 应 加 关公 章 ， 法 定 代 表 人 或 委托 代理 人 应 





步骤 04 为 其 他 标题 设置 间距 和 行距 的 效果 。 按 照 同样 的 方法 ， 对 其 他 标题 都 设置 相同 的 间距 和 行距 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 十 一 条 . 


本 合同 未 尽 事宜 , 由 双方 协商 约定 。 有 国家 规定 的 , 按 国家 规 括 
合同 期 内 ， 如 所 定 条 球 与 国家 新 颁布 的 法 律 、 法 规 、 规 章 和 政策 
抽 新 规定 执行 。+ 


第 十 二 条 


本 合同 一 式 两 份 ， 双 方 各 执 一 份 ， 具 有 同等 效力 ， 自 双方 父 导 
日 起 生 邵 





18.4.4 ”为 邦 动 合同 添加 项 目 编 号 


劳动 合同 文档 里 最 多 的 束 是 双方 的 约定 条 款 ， 为 了 使 这 些 条 目 更 加 明晰 ， 可 以 为 合同 中 的 条 目 添 加 项 目 编 号 。 


@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 为 劳动 合同 添加 项 目 编 号 .docx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 为 劳动 合同 添加 项 目 编号 .docx 


步骤 01 选择 要 添加 编号 的 文本 段落 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 “签订 说 明 ” 下 的 所 有 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


签订 说 明 




















选中 





步骤 02 ”选择 项 目 编号 。 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 人 中 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 编号 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 





1 241 181 | 








步骤 03 显示 应 用 编号 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 “ 签 订 说 明 ” 下 的 段落 文本 即 应 用 了 所 选 的 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


签订 说明. 
双方 在 签订 本 合同 前 ， 应 认真 阅读 本 合同 。 甲 乙 双方 的 
如 实 填 写 ,本 合同 一 经 签订 , 即 具有 法 律 效力 ,双方 必须 严格 


企业 与 职工 利用 本 合同 书签 订 劳 动 合同 时 , 凡 需 要 双方 书 

经 协商 一 致 后 填写 在 空格 内 ; 需要 告知 的 事项 , 在 空 栏 内 填 
告知 乙方 。* 

三 、 本 合同 中 甲 方 应 加 音 公 章 ， 法 定 代 表 人 或 委托 代理 人 应 





步骤 04 选择 其 他 段落 文本 。 对 于 更 下 一 级 的 编号 ， 可 以 使 用 其 他 的 编号 样式 以 示 区 别 。 选 择 如 下 图 所 示 的 段落 文本 。 


4、 乙 方 有 下 列 情况 之 一 ， 甲 方 可 以 解除 本 合同 : 。 


5、 下 列 情形 之 一 ， 甲 方 可 以 解除 本 合同 ， 但 应 提前 三 





步骤 05 ”选择 项 目 编号 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 人 四 单 击 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


















































步骤 06 显示 应 用 其 他 样式 编号 的 效果 。 此 时 ， 所 选段 落 应 用 了 所 选 的 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 按 照 同样 的 方法 ， 可 以 将 
合同 中 其 他 罗列 的 条 目 按 特定 格式 编号 。 需 要 注意 的 是 ， 同 级 别 的 条 目 最 好 应 用 相同 样式 的 编号 ， 更 为 规范 。 








1) 在 试用 期 间 ， 被 证 明 不 符合 录用 条 件 的 ; 。 

2) 严重 违反 劳动 纪律 或 甲 方 规章 制度 的 ; 。 

3) 严重 失职 、 营 私 舞 其 ， 对 甲 方 利益 3 

4 被 依法 追究 刑事 责任 的 。， 

5、 下 列 情 形 之 一 ， 甲 方 可 以 解除 本 合同 ， 但 应 提前 


lz 








18.4.5 ”为 劳动 合同 添加 水 印 效 果 


在 劳动 合同 中 ， 可 以 通过 添加 水 印 来 达到 “防伪 ”效果 。 需 要 注意 的 是 ,添加 的 水 印 内 容 要 简明 扼要 ， 颜 色 不 能 比 合 同文 本 


的 颜色 还 鲜明 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 为 劳动 合同 添加 水 印 效果 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 为 劳动 合同 添加 水 印 效果 .docx 
背景 ” 组 中 的 “水 印 ” 按钮 ， 在 


月 


单 击 “ 自 定义 水 印 选项。 打开 原始 文件 ， 中 在 “设计 选项 卡 下 单 击 “页 面 


步骤 01 


展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定 义 水 印 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Wy | 文 | 也 se 
Ea |! 
颜色 “ 拖 信 [gj 效果 


” ”@ 设 为 默认 值 





















加 Office.com 中 的 其 他 水 印 (M) 


自 定义 水 印 (W).… 





删除 水 印 (BR) 


步骤 02 


“ 为 “防伪 水 印 ” 、 “字体 ” 为 “宋体 ” ， 如 下 图 所 示 。 


冲 蚀 (W) 








be 2 








步骤 03 ”设置 水 印 颜 和 色 。 人 设置 “颜色 ”为 “和 白色， 背景 1， 深 色 50%”， 人 @ 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 )(D: | 





步骤 04 显示 应 用 水 印 的 效果 。 返 回 文档 ， 即 可 看 到 合同 文本 中 显示 了 插入 的 水 印 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





文人 收 程 席 ; 


法 定 代 表 人 ， 
或 委托 代理 中 4 
最 政 编码 : 


直方 地 丝 : 系 硅 住址 ; 


所 属 街 志 ， 





18.5 ”设置 元 动 合同 页 面 并 打印 


到 目前 为 止 ， 劳 动 合同 的 文本 内 容 已 经 制作 完成 了 。 接 下 来 ， 需 要 将 其 打印 出 来 ， 为 了 有 更 好 的 打印 效果 ， 需 要 在 打印 前 对 
合同 文档 页 面 进行 设置 ， 包 括 页 边 距 、 页 看 、 页 肢 和 页 码 等 。 


页 边 距 是 指 页 面 四 周 的 空白 区 域 。 调 整 劳动 合同 文档 的 页 边 距 ， 不 仅 可 以 让 文档 内 容 更 加 饱满 ， 还 可 以 节省 打印 纸张 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 劳 动 合 同 页 边 距 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 劳 动 合同 页 边 距 .docx 


步骤 01 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “布局 ”选项 卡 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 


pl 
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hn 


PF 


步骤 02 设置 页 边 距 。 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 设置 “上 ” 
米 ” ， 2 边 距 为 2.5 厘米 - 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 应 用 页 边 距 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 “劳动 合同 ”文档 的 页 边 距 变 窄 ， 页 面 内 容 更 为 饱满 ， 冯 
下 图 所 示 。 


下 边 距 为 “2 厘 











部 分 的 辣 是 ， 另 外 支付 相当 于 低 于 部 分 百 分 2 
下 列 情形 之 一 ， 甲 方 应 根据 乙方 在 甲 方 工作 年 限 | 
解除 合同 前 十 二 个 月 平均 工资 一 个 月 的 经 济 补偿 金 ， 


1) 经 与 乙方 协商 一 致 ， 甲 方 解 除 本 合同 的 ; 。 
) 乙方 不 能 胜任 工作 ， 经 过 培训 或 者 调整 工作 有 
甲 方 解 除 本 合同 的 。。 





18.5.2 ”快速 插入 页 局、 页 脚 和 页 码 


劳动 合同 的 页 边 距 不 是 设置 得 越 窗 越 好 ， 而 是 需要 适当 留 日 ， 而 且 为 了 更 有 效 地 说 明 是 公司 内 部 的 专属 文件 ， 可 以 在 莹 动 合 
同 的 页 眉 处 添加 公司 名 称 。 如 果 文 档 的 页 数 较 多 ， 还 可 以 在 页 码 处 添加 文档 的 页 码 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 插入 页 眉 、 页 脚 和 页 码 .docx、 微 标 .jpg 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 插 入 页 眉 、 页 脚 和 页 码 .docx 


步骤 01 选择 页 眉 “空白 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 眉 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 空 
白 样式 如 下 图 所 示 。 


加 里 4 A 三 序 签 名 行 - 
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步骤 02 输入 页 眉 文 本 。 此 时 在 合同 顶部 出 现 页 届 编 辑 区 ， 输 入 需要 的 页 眉 文 本 ， 如 公司 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


恒生 科技 有 限 么 司 上 





步骤 03 选择 页 脚 “ 空 白 ” 样 式 。@ 四 在 “页 由 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 单 击 “ 页 脚 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “ 空 
白 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


[el 


时 间 文档 信息 文 栏 





步骤 04 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 。 此 时 自动 跳 转 至 页 面 底 端 的 页 脚 编辑 区 ， 在 “页 收 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 
片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 告诉 我 您 想 要 做 什么 ... 
首页 不 同 
| 奇偶 页 不 同 
选项 


bi 





步骤 05 ”选择 公司 徽标 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 四 选中 图 片 ，@ 再 单 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 
和 v 小 凰 “ 第 18 章 ， 原始 文件 v | 书 搜索 "原始 文件 


于 





步骤 06 显示 插入 的 公司 徽标 。 经 过 操作 后 ， 在 页 脚 处 插入 了 所 选 的 公司 徽标 图 片 ， 调 整 图 片 大 小 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


根据 《中 华人 民 共 和 国 旁 动 法 》， 
本 合同 ,共同 遵守 本 合同 所 列 条 球 。 





步骤 07 选择 页 码 的 样式 。QD 在 “页 届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “页 面 底 端 
> 加 粗 显示 的 数字 3” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 08 关闭 页 收 和 页 脚 。 经 过 操作 后 ， 在 页 面 底 端 显示 插入 的 页 码 ， 确 认 设 置 结束 后 ， 在 “页 收 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 
卡 下 单 击 “关闭 页 届 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





142|1 144 A 


协商 同意 ， 自 愿 签订 





步骤 09 ” 播 入 页 届 和 页 脚 的 效果 。 返 回 劳动 合同 文档 ， 可 以 看 到 设置 的 页 届 和 页 脚 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


4、 甲 方 安排 乙方 加 班 的 ， 应 安排 乙方 同等 时 间 补体 或 依法 支付 加 班 
工资 ; 加 点 的 ， 甲 方 应 支付 加 点 工资 。 


-党 





恒生 科技 有 限 公司 


5、 甲 方 为 乙方 提供 必要 的 劳动 条 件 和 劳动 工具 ， 建 立 健全 生产 工艺 





流程 ， 市 定 扣 作 坑 种 、 工 作 规范 和 劳动 安全 卫生 制度 及 其 标准 ， 
提示 


在 “页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 中 ， 还 可 以 播 入 当前 的 “日 期 和 时 间 ”， 只 需要 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 选 择 需 
的 日 期 格式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


18.5.3 ”打印 劳动 合同 


对 劳动 合同 进行 了 页 面 设置 后 ， 束 可 以 打印 合同 文档 了 。 在 “打印 ”选项 面板 中 ， 可 以 预 哆 打印 效 果 ， 然 后 设置 打印 份 数 、 
打印 范围 等 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 打 印 劳动 合同 .docx 


昌 最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “打印 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 并 打印 劳动 合同 。 此 时 在 右 侧 “打印 ”选项 面板 中 可 以 预览 合同 整体 效果 ,设置 “ 份 数 ”为 “2”， 加 完毕 
后 单 击 “打印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





" LASS[.. 


打印 四 大 性 


法 定 伯 表 上 - 
继 爱 托 仿 二 点 后 必 身 急 证 号 码 





提示 


如 果 只 是 要 打印 合同 某 一 页 的 内 容 ， 可 在 “打开 选项 面板 下 的 “页 数 ”文本 框 中 输入 该 页 的 页 码 ， 然 后 单 击 “打印 ”按钮 
pp] 


18.6 ”将 故 动 合同 设置 为 模板 样式 


完成 劳动 合同 的 文档 编辑 后 ， 可 以 将 其 保存 为 模板 。 当 下 次 需要 使 用 的 时 候 ， 只 需要 将 其 打开 ， 表 对 具体 的 细 忆 进行 改动 即 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 将 劳动 合同 设置 为 模板 样式 .docx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “另存 为 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “文件 ”按钮 ，G 加 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ，@@ 在 右 
侧 的 面板 中 单 击 “ 浏 览 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 

















步 双 02 选择 保存 类 型 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 中 单 击 “ 保 存 类 型 ”按钮 ，( 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “Word 模 板 
(*.dotx) ” ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 " 原 妨 文件 " 
































st 9 Word 模板 (dot LL 
ee 97-2003 模板 (*.dot) 

















步 又 03 ”显示 为 模板 。 可 看 到 模板 的 保存 路 径 会 自动 变 为 “ 自 定义 Office 模 板 ”， 直 接 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 OneDrive 


[9 此 电脑 没有 与 搜索 条 件 匹 本 的 项 . 


[ 兆 网 阁 


文件 名 (N): | 将 劳动 合同 设置 为 模板 样式 .dotx 
你 行 类 型 (T): Word 模板 (*.dotx) 








作者 : Chinese User 


门 保存 缩 略 图 





提示 


如 果 文 档 中 包含 了 宏 ， 在 保存 时 设置 “保存 类 型 ”为 “启用 宏 的 Word 模 板 ” 即 可 。 


第 19 章 ”员工 工 俊 管理 


工资 是 指 用 人 单位 依据 国家 有 天 规定 和 画 动 天 系 双 万 的 约定 ， 以 货币 形式 文 付 给 员工 的 秀 动 报酬 。 员 工 工资 管理 是 财务 计算 
出 每 个 员工 的 工资 项 目 ， 并 且 对 整个 工资 报表 进行 分 析 ， 进 而 有 效 管理 工资 的 过 程 。 本 章 将 通过 一 个 实例 完整 地 应 用 Excel 的 表 
格 与 数据 分 析 功 能 ， 介 绍 如 何 计算 员工 的 实 友 工 资 及 分 析 员 工 的 工资 表 。 


19.1 实例 概述 


要 分 析 员 工 工资 ， 首 先 束 必须 建立 工资 明细 表 ， 进 行 每 个 月 的 工资 计算 ,最 后 从 各 方面 来 分 析 工 资 状况 。 本 节 首 先 分 析 该 实 
例 的 应 用 环境 和 制作 流程 。 


19.1.1 “分 析 实 例 应 用 环境 


随 看 社会 的 速 友 展 ， 经 济 的 快速 进步 ， 办 公 目 动 化 已 经 成 为 新 时 期 新 形 为 下 企业 生存 友 展 的 必然 选择 。 办 公 目 动 化 不 仅 可 
以 让 财务 人 员 在 工资 结算 工作 上 节省 时 间 和 人 力 ， 也 能 够 保证 工资 结算 的 准确 性 。 


19.1.2 ”初探 实例 制作 流程 


员工 工资 管理 可 以 遵循 以 下 流程 进行 操作 : 


建立 工资 明细 表 工资 的 计算 分 析 工 资 表 排序 和 筛选 保密 设置 





输 || 远 计 || 计 合 超 || 超 || 直 || 显 对 || 季 eA | ea 
入 || 辑 算 || 复 计 过 || 过 || 观 || 示 员 || 选 类 || 类 
员 || 也 出 || 应 实 名 || 平 | 上 | 表 || 其 工 || 实 汇 || 汇 
工 || 数 勤 || 交 发 || 均 上 | 现 || 本 工 || 发 总 || 总 
身 || 十 奖 || 税 工 元 || 工 || 实 || 工 资 || 工 工 || 工 
© || 份 || 充 金 || 费 资 的 || 资 || 发 || 资 高 || 资 资 || 资 
的 || 证 || 基 缺 || 的 || 工 | 相 低 || 额 总 || 平 
员 || 号 || 本 勤 || 实 || 资 || 同 进 || 前 额 | | 均 
工 咱 码 || 工 扣发 上 | 的 || 的 行 || 5 值 
编 资 款 川 工 镍 大川 单 排 || 名 
号 资 || 小 || 元 序 
格 
本 章 制作 员工 工资 管理 表 需 要 用 到 的 Excel 知识 点 : 上 图 数 ; 公 陈 ; SUM 阔 数 ; VLOOKUP 阔 数 ;条件 格式 ;， 排序， 篇 选 ; 


分 类 汇总 ; 保护 工作 表 ; 加 密 工作 簿 。 


19.2 建立 工资 明细 表 
由 于 各 单位 管理 制度 不 同 ， 工 资 管理 的 方式 也 会 不 一 样 ， 如 各 类 补贴 、 奖 惩 制度 、 公 积 金 等 ， 这 些 项 目 都 会 直接 决定 工资 明 


细 表 的 内 容 。 创 建 第 一 份 工 资 明细 表 后 ， 在 今后 每 月 使 用 时 只 需要 修改 相应 的 工资 数据 ， 束 可 以 快速 得 到 最 终 友 放 的 实际 工资 ， 
这 在 很 大 程度 上 提高 了 财务 或 人 事 专员 的 工作 效率 。 


19.2.1 输入 下 位 为 0 的 员工 编号 


在 构建 工资 明细 表 框 架 时 ， 员 工 编号 是 必 不 可 少 的 项 目 ， 它 的 唯一 性 可 以 便于 从 几 十 甚至 几 百 号 员工 中 快速 查找 对 应 员工 的 


工资 记录 。 很 多 公司 的 员工 编号 都 是 以 0 开头 的 ， 人 在 Excel 中 ， 如 果 直 接 输 入 首位 为 0 的 数值 ， 会 直接 将 0 省 去 ， 此 时 可 以 按照 下 
面 介绍 的 方法 进行 操作 。 


@@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 首位 为 0 的 员工 编号 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 首位 为 0 的 员工 编号 .xlsx 


步骤 01 设置 单元 格 区 域 的 文本 格式 。 打 开 原 始 文件 ， 中 在 “工资 明细 表 ”工作 表 下 选择 单元 格 区 域 A3:A14，@) 在 “ 开 
始 ” 选项 卡 下 “ 状 亭 “ 组 中 的 “数字 格式 ” 列表 中 单 击 “文本 ” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 0 开头 的 员工 编号 。 此 时 所 选区 域 应 用 了 “文本 ”数字 格式 ， 在 单元 格 A3 中 输入 第 一 位 员工 编号 “00201”， 
如 下 图 所 示 。 


工资 

员工 编号 | 员工 让 各 员 | 员工 由 | 身份 证 号 码 职位 
00201| 他 A] 
| | kK | 





| | 和 下 部 | 间 通 R| 
站 | | 行政 部 | 普通 员工 
EE | asy|aaRE 
| 人 
-是 
ET 月 售 普 


步骤 03 填充 员工 编号 。 按 下 【Enter】 键 ， 单 元 格 A3 将 显示 输入 的 员工 编号 “00201” ， 选 中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 
单元 格 右 下 角 ， 待 指针 呈 十 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 单元 格 A14， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 填充 员工 编号 的 效果 。 释 放 和 鼠标 左 键 后 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 A3:A14 填 充 员 工 编 号 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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19.2.2 ”输入 员工 身份 证 号 码 


身份 证 号 码 在 工资 明细 表 中 不 是 必需 的 项 目 ， 但 是 有 些 公 司 还 是 将 其 列 在 了 工资 条 中 。Excel 中 每 个 单元 格 所 能 显示 的 数字 
最 多 为 11 位 ， 如 果 超 出 ， 系 统 会 目 动 将 其 转换 为 科学 记 数 格式 。 各 要 输入 18 位 的 身份 证 号 码 ， 除 了 可 以 将 单元 格 设置 为 “ 文 
本 ”格式 外 ， 也 可 以 按照 下 面 的 万 法 来 快速 输入 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 员工 身份 证 号 码 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 员工 身份 证 号 码 .xlsx 
步骤 01 输入 身份 证 号 码 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “工资 明细 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 C3 中 输入 身份 证 号 码 ， 需 要 在 身份 证 号 码 
之 前 输入 英文 状态 下 的 单 引 号 “'" ， 如 下 图 所 示 。 
矿 S10106198710221**** 
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00204 
002095 





步 蛇 02 示 输 入 的 身份 证 号 码 。 按 下 【Entet】 键 ， 即 可 在 单元 格 C3 中 显示 输入 的 身份 证 号 码 ， 如 下 图 所 示 。 


7 DO 
工 黄 缠 

4 工 编号 职位 
00201 51010619870221##+ 一 
00203 行政 部 | 普通 员工 | 


“0 


RR 


00204 1 行政 部 
00205 | Bt | | 行政 部 | 普通 
00206 | 于 | | 销售 部 | 经 理 | 
00207 一 
00208 | 刘 | | 销售 部 | 普通 员工 


步骤 03 输入 其 他 员工 的 身份 证 号 码 。 按 照 同 样 的 方法 在 单元 格 区 域 C4:C14 中 输入 其 他 员工 的 身份 证 号 码 ， 效 果 如 下 图 所 
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19.2.3 ”利用 远 辑 疯 数 填充 基本 工资 


每 个 企业 的 基本 工资 都 不 相同 ， 有 的 企业 按照 职位 来 划分 基本 工资 ， 有 的 则 按照 部 门 来 划分 基本 工资 。 在 本 例 中 ， 根 据 职位 
来 划分 基本 工资 ， 约 定 如 下 : “经 理 ” 基 本 工资 为 “¥4500”，“ 副 | 经理 ”基本 工资 为 “¥ 4000”，“ 组 长 ”基本 工资 
为 “ 半 3800”， “普通 员工 ”基本 工资 为 “着 3000”。 下 面 用 IF 函数 来 快速 填充 基本 工资 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 逻辑 函数 填充 基本 工资 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 利 用 逻辑 函数 填充 基本 工资 .xlsx 


步骤 01 输入 基本 工资 的 计算 函数 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “工资 明细 表 ” 工 作 表 中 选中 单元 格 F3， 输 入 公式 “=IF(E3=" 经 


理 ",4500,IF(E3=" 副 经 理 ",4000,IF(E3=" 组 长 ",3800,3000)))”， 如 下 图 所 示 。 


|=IF(E3=" 经 理 ".4500,IF(E3=' 央 | 经 理 ".4000.IF(E3=" 钥 长 ",3800.3000))) 


输入 | | | 
TT | | 








步骤 02 ”填充 基本 工资 。 按 下 【Entet】 键 ， 即 可 在 单元 格 F3 中 显示 计算 的 基本 工资 ， 选 中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 单元 
格 右 下 角 ， 待 指针 呈 十 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 单元 格 F14， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 填充 的 基本 工资 。 释 放 筷 标 左 键 后 ， 在 单元 格 区 域 F3:F14 中 显示 了 根据 职位 不 同 填充 的 基本 工资 ， 如 下 图 所 
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19.3 ”员工 工资 的 计算 


录入 了 员工 工资 明细 表 的 各 项 信息 后 ， 束 可 以 根据 员工 加 班 、 员 工 考勤 的 情况 来 计算 员工 的 加 班 费 、 缺 勤 扣 款 和 出 勤 奖 金 等 
内 容 ， 最 后 计算 出 应 缴 税 费 和 实 友 工资 。 


19.3.1 ”计算 加 班 费 


对 于 员工 的 加 班 费 ， 根 据 相关 法 律 法 规 规定 : 法 定 节假日 用 人 单位 应 当 依法 支付 工资 。 因 此 日 工资 = 月 工资 收入 :月 计 薪 天 
数 ; 小 时 工资 = 月 工资 收入 * (月 计 薪 天 数 x8 小 时 ); 月 计 薪 天 数 =(365 天 -104 天 ):12 月 ， 即 21.75 天 。 本 例 中 只 需要 根据 基本 工资 
计算 出 员工 的 时 薪 ， 再 计算 出 加 班 的 总 小 时 ， 最 后 乘 以 折算 比例 ， 即 可 算出 各 员工 的 加 班 费 ，。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 加 班 费 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 加 班 费 .xlsx 


步骤 01 计算 员工 的 单 次 加 班 总 小 时 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “加 班 情 况 表 ”工作 表 ， 在 单元 格 I13 中 输入 公式 “=(G3- 
F3)*24  ” ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 下 【Entet】 键 ， 得 出 计算 结果 。 





步骤 02 计算 员工 的 多 次 加 班 总 小 时 。 在 单元 格 I4 中 输入 公式 


8 月 2 日 19:00 21 

8 月 2 日 :30 

8 月 3 旺 19:00 21 :30 
10:00 17:00 
9:00 


: O00 





“SUM((G4-F4),(G5F5),(G6-F6))*24”， 如 下 图 所 示 。 


=SUN( (G4—F 4) 
输入 -| , (05-F5), ( 


GD” 





步骤 03 完成 所 有 员工 的 加 班 总 小 时 计算 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 14 中 显示 该 员工 的 多 


的 方法 在 单元 格 区 域 13:1 35 中 计算 其 他 员工 的 加 班 总 小 时 ， 


结果 如 下 图 所 示 。 


次 加 班 总 小 时 。 按 照 同样 






































步骤 04 计算 员工 的 加 班 费 。 在 单元 格 J3 中 输入 计算 加 班 费 的 公式 “=((D3/21.75)/8)*I3*H3” ， 如 下 图 所 示 。 


21:00 200% ] 上 (sy/21. 75) 
21:30 | /8)+T39H 
200% 12 


15: 00 
200% 


21:00 :00 6 
ET | ls ET 





提示 


在 本 例 中 ， 因 为 每 个 员工 的 加 班 天 数 都 不 同 ， 所 以 无 法 使 用 填充 柄 进行 填充 。 其 中 步骤 01 中 的 =(G3-F3)*24 是 指 该 员工 的 结 
束 加 班 时 间 减 去 开始 加 班 时 间 ， 那 为 什么 要 在 (G3-F3) 之 后 乘 以 24 呢 ? 因为 Excel 在 内 部 将 每 24 小 时 的 时 间 周 期 作为 一 个 从 0 至 1 的 


小 数 存 储 ， 所 以 (G3-F3) 得 到 的 只 是 这 两 个 时 间 对 应 的 小 数 差 值 ， 这 个 差 值 再 乘 以 24 就 可 以 让 计算 结果 的 单位 转换 为 小 时 。 


后 面 的 公式 =SUM((G4-F4),(G5-F5),(G6-F6))*24， 也 是 相同 的 道理 ， 就 是 该 员工 的 3 次 加 班 时 间 总 和 乘 以 24， 将 其 转换 为 小 
时 。 


提示 


在 “加 班 情况 表 ” 工 作 表 中 计算 完 员工 的 加 班 费 后 ， 需 要 手动 将 计算 结果 复制 到 “工资 明细 表 ” 中 ， 在 粘贴 的 时 候选 择 “ 先 
树 性 粘贴 > 值 和 数字 格式 ”命令 即 可 。 


步骤 05 计算 员工 多 次 加 班 的 加 班 费 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 ]3 中 显示 该 员工 的 加 班 费 。 在 单元 格 J4 中 输入 下 一 个 
员工 的 加 班 费 公式 “=((D4/21.75)/8)*I4+H4”， 如 下 图 所 示 。 


21:00 | _ 200% | 68. 97 
clad | | 
21:30 200' 12 =((D4/21. 75) 
17:00 ee 1 /8)#+T4+H4 





19:00 
21 :30 
Lr: UU 


15， UuU 
17:00 ] 
1:UU | 


步骤 06 计算 所 有 员工 的 加 班 费 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 ]4 中 显示 对 应 员工 多 次 加 班 的 总 加 班 费 ， 按 照 同样 的 方 
法 计算 其 他 员工 的 加 班 党 ， 如 下 图 所 示 。 











3 月 4 卓 15:00 
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共通 交工 | 二 000 65 目 | lo | is 200% | 4 9 


3 和香 
#4, OOD 8 月 28 日 200% 
8 月 23 日 15:00 
2 i 8 月 18 日 10:00 1 00 a 
1 
{3, O00 8 月 18 日 10:0D 16:00 


13, 800 ”| 8 月 28 晶 -le | at | sm | 2 | 187. 36 | 
:3,0n0 | 8 月 19 日 200 em 
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# 和 ,UU 志 司 口 前 ¥ 和 Bo, J 
| 9:00 | 16:00 
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19.3.2 ”计算 缺勤 扣 蒜 


通常 公司 的 考勤 记录 都 包括 事假 、 病 假 、 迟 到 、 早 退 和 旷工 等 项 目 ， 每 个 公司 都 有 上 自己 的 考勤 规定 ， 和 直接 影响 着 工资 的 扣 神 
结果 。 本 例 为 万 便 计算 ,假设 所 有 的 缺勤 状况 都 及 用 统一 扣除 当天 基本 工资 的 万 式 进行 扣 罚 ， 那 么 直接 统计 出 各 项 目 友 生 的 忌 次 
数 ， 再 扣除 当天 基本 工资 束 可 以 了 。 当 然 实 际 工 作 中 ， 也 可 以 根据 不 同 的 出 勤 情况 采取 不 同 的 扣 昼 标准 进行 核算 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 缺 勤 扣 款 .对 sx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 缺 勤 扣 款 .xlsx 


步骤 01 输入 计算 缺勤 日 数 的 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 I4 中 输入 计算 缺勤 日 数 的 公 
式 “= 二 SUM(D4:H4)”， 如 下 图 所 示 。 


=SUM(DA:HA) 


D 


























步骤 02 ”填充 缺勤 日 数 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 I4 中 显示 该 员工 的 缺勤 日 数 ， 选 中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指向 单 
元 格 右 下 角 ， 待 指针 呈 十 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 至 单元 格 I51 后 释放 鼠标 。 


D 


员工 中 勒 状况 表 H 





步骤 03 显示 全 部 员工 的 缺勤 日 数 。 释 放 和 鼠标 左 键 后 ， 即 可 在 单元 格 区 域 14:151 中 显示 所 有 员工 的 缺勤 日 数 ， 效 果 如 下 图 所 


3 
0 








步骤 04 计算 员工 的 缺勤 扣 款 。 在 单元 格 J4 中 输入 公式 “=C4/21.75*I4” ， 如 下 图 所 示 ， 即 员工 的 基本 工资 除 以 21.75 再 乘 
以 缺勤 日 数 ， 便 得 到 员工 的 缺勤 扣 款 。 


D 


员工 出 勤 状况 表 














步骤 05 ”填充 缺勤 扣 款 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 J4 中 显示 该 员工 的 缺勤 扣 款 ， 选 中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指向 单 
元 格 右 下 角 ， 待 指针 呈 十 状 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 
































上 
ET 
四 
| 





NNN 





步骤 06 ”显示 全 部 员工 的 缺勤 扣 款 。 拖 动 至 单元 格 ]51 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 单元 格 区 域 J4:]51 中 显示 所 有 员工 的 缺勤 扣 
款 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


员工 出 勒 状 况 表 








步骤 07 ”在 工资 明细 表 中 查询 引用 缺勤 扣 款 。 切 换 至 “工资 明细 表 ”工作 表 ， 在 单元 格 ]3 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A3, 负 
工 考勤 表 ![A4:J51,10)”， 如 下 图 所 示 。 在 工资 明细 表 中 引用 员工 考勤 表 中 的 缺勤 扣 款 数目 。 


工资 明细 表 





中 | 经 理 | ¥4,500 
| 组 长 | ¥3,800 
| 普通 员工 | ¥3, 000 





| 普通 员工 | ¥3,000 |¥68.97 | | | 
上 | 经 理 | ¥4,500 | 
| 组 长 | ¥3,800 
| 普通 员工 
站 | 普通 员工 


= 














提示 


在 本 例 中 使 用 了 VLOOKUP 函 数 ， 具 体 公 式 为 “=VLOOKUP(A3, 员 工 考 勤 表 !A4:J51,10)” ， 公 式 的 含义 是 : 在 “员工 考勤 
表 工作 表 的 单元 格 区 域 A4:J51 中 ， 如 果 有 “工资 明细 表 工作 表 中 单元 格 A3 的 内 容 ， 则 返回 该 内 容 所 在 行 的 第 10 列 数据 。 


步骤 08 填充 所 有 员工 的 缺勤 扣 款 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 “工资 明细 表 ” 的 单元 格 ]3 中 显示 该 员工 的 缺勤 扣 款 ， 选 中 
该 单元 格 ， 拖 动 其 右 下 角 的 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 





工 | ¥3,000 _ 
工 | 3#3,000 |#68.97 _ 





步 又 09 显示 所 有 员工 的 缺勤 扣 款 。 拖 动 至 单元 格 ]50 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 单元 格 区 域 ]3:]50 中 显示 所 有 员工 的 缺勤 扣 
款 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


=VLOOKUP (A14, 员工 考勤 表 !A15:]62, 10) 
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[出 此 将 [ 及 了 国 
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19.3.3 ”计算 全 勤 奖金 


既然 缺勤 会 惩罚 ， 那 么 也 应 该 对 全 勤 职员 设置 奖励 。 可 以 在 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 中 ， 用 IF 函数 对 “缺勤 日 数 ” 为 “0” 的 
员工 设 定 出 勤 奖 金 ， 假 设 该 奖励 额度 为 “ 羊 400” 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 全 勤 奖金 .lsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 全 勤 奖 金 .xlsx 


步骤 01 输入 计算 出 勤 奖 金 的 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “员工 考勤 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 K4 中 输入 公 


式 “=JF(4=0,400,0)”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”填充 出 勤 奖 金 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 K4 中 显示 计算 出 的 出 勤 奖 金 ， 拖 动 单元 格 K4 右 下 角 的 填充 柄 至 单 
元 格 K51， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 ”显示 所 有 员工 的 出 勤 奖金 。 拖 动 至 单元 格 K51 后 释放 和 鼠标 ， 即 可 显示 所 有 员工 的 出 勤 奖 金 ， 结 果 如 下 图 所 示 ， 即 若 
缺勤 日 数 为 ”0 ， 则 显示 出 勤 奖金 为 “将 400 。 


ER Eee 


¥400 | 











步骤 04 将 出 勤 奖 金 引 用 到 工资 明细 表 。 切 换 至 “工资 明细 表 ” 工 作 表 ， 在 单元 格 H3 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A3, 员 工 考 


勤 表 !IA4:K51,11)”， 如 下 图 所 示 。 


SB | 组 长 | ¥3,800 | 
6 | 匣 通 员工 | ¥3000 | 
了 | 普通 员工 | ¥3,000 | 


P| 普通 员工 | ¥3, 000 | 

bP | 经 理 | ¥4,500 |¥620.69_ 
SB | 组 长 | ¥3,800 |¥677.01 
计生 通 吕 上 | So | 


¥3, O00 
J 





01 
sg | 普通 员工 000 | 
sp | 普通 员工 | #3,000 | #68.97 _ 
3p | 普通 员工 








步骤 05 填充 所 有 员工 的 出 勤 奖金 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 H3 中 显示 计算 出 的 出 勤 奖 金 ， 选 中 该 单元 格 ， 拖 动 其 
右 下 角 的 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


¥4, 500 
¥3, 800 
¥3, 000 


¥3, 000 
员工 | 43, 000 0 97 





步 又 06 显示 所 有 员工 的 出 勤 奖 金 。 拖 动 至 单元 格 H50 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 “工资 明细 表 ” 工 作 表 的 单元 格 区 域 
H3:H50 中 显示 所 有 员工 的 出 勤 奖 金 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


”经理 | ¥4,500 | |ito | | 和 和 | 
_ 组 长 | ¥3,800 | | 和 和 | [se | 
普通 员工 | ¥3,000 | | #30 | |¥38 | 
一 一 一 一 一 
普 ; : 3¥3,000 |¥68.97 | ¥0 | | ¥38 | 
”经理 | ¥4,500 |¥#620.69 | so | | ¥207 | 
”组 长 | ¥3,800 |¥#677.01 | #0 | | #75 | 
通 反 -aoo | ~ | yo | hh 


| 
552 
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| 

站 LU 
普通 员工 | #3,000 “| ¥68. 97 | 400 0 | 
员 一 一 #552 | | 

和 | 

| | 

| 
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加 经理 ~ #4, 00 |¥505.75 | ¥400 
长 - io 
T0000 | [to 一 
人 








19.3.5 合计 实 友 工资 


当 所 有 工资 项 目 都 计算 完毕 后 ， 根 据 个 人 所 得 税 计算 万 法 依次 算出 应 纳税 工资 额 和 应 缴 税 费 ， 再 将 应 友 工资 减 去 应 缴 税 费 ， 


即 可 得 到 最 终 的 实 发 工资 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 合 计 实 发 工资 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 合 计 实 发 工资 .xlsx 


步骤 01 输入 计算 实 发 工资 的 公式 。 打 开 原 始 文件 ，“ 工 资 明细 表 ”工作 表 中 已 提前 计算 好 应 纳税 工资 额 和 应 缴 税 费 ， 在 
单元 格 M3 中 输入 公式 “=]J3-L3”， 如 下 图 所 示 。 












































| ¥4.900 | ¥1, 400 


, -一 :一 








步骤 02 填充 实 发 工资 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 M3 中 显示 计算 出 的 实 发 工资 ， 选 中 该 单元 格 ， 向 下 拖 动 填充 本 至 
单元 格 M50， 即 可 计算 出 所 有 员工 的 实 发 工资 ， 如 下 图 所 示 。 


人 ¥: 
| 


EE EC 7 本 本 下 复制 公 \ 式 上 Py 
Ta | to [rotor | WT 
| 





19.4 ”使 用 条 件 恪 式 分 析 工 资 表 


计算 完 员 工 的 工资 数据 后 ， 可 以 使 用 Excel 的 条 件 格式 对 整个 报表 进行 分 析 ， 从 而 更 加 直观 地 得 看 员工 的 考勤 情况 和 工资 水 
平 状 况 等 内 容 。 本 证 将 使 用 到 突出 显示 单元 格 、 数 据 条 及 色 阶 等 功能 


19.4.1 ”突出 显示 超过 500 元 的 缺勤 扣 蒜 


从 员工 的 缺勤 扣 夭 金额 可 以 直接 看 出 员工 的 考勤 情况 ， 缺 勤 越 多 ， 扣 款 金 额 越 大 ， 这 里 将 使 用 “条 件 格式 ”突出 显示 超过 
500 元 的 缺勤 扣 球 记录 。 


@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 突 出 显示 超过 500 元 的 缺勤 扣 款 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 突 出 显示 超过 500 元 的 缺勤 扣 款 .xlsx 


步骤 01 选中 缺勤 扣 款 的 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 “工资 明细 表 ”工作 表 中 的 单元 格 区 域 13:150， 如 下 图 所 示 。 






#4500 | | #400 _ 
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一 #3,000 | 868.97 [法 中 上 
#4,500 |¥620.69 | 
#3,000 | | 和 












步骤 02 ”选择 突出 显示 单元 格 规则 。 人 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单 
元 格 规则 > 大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





小 于 CD-_ 


介 于 (B).. 
加 加 /Ey : 
¥3, 1 O01 


= 2 862 
文本 包含 (T).. \ . 





步骤 03 设置“ 大于” 规则。 弹出 “大 于 ”对 话 框 ， 引 在 文本 框 中 输入 “500”，@) 单 击 “ 设 置 为 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 























国 wm | 

















Ue I LUSLGOL TIO0UVUOOUTT 下 直下 | 

| 00208 | Nlr*k | 01021019860531sok |> 
/ 924717198310314t | 

1014019900521 直 Fe 





步骤 04 突出 显示 大 于 500 元 的 缺勤 扣 款 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ，“ 缺 勤 扣 款 ”所 在 列 中 大 于 500 元 的 扣 款 显示 
为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 样式， 如 下 图 所 示 。 


¥699 3.10 
人 | ¥2, 862 
1 ¥3, 400 

一 ¥2, 931 


#677. Ul 
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和 | ¥270 #2,724 | 0 | 
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19.4.2 ”突出 显示 超过 平均 工资 水 平 的 实 发 工资 
若 想 要 查看 超过 平均 实 发 工资 的 数据 信息 ， 可 以 通过 条 件 格式 中 的 “最 前 /最 后 规则 ”功能 快速 实现 该 目的 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 突 出 显示 超过 平均 工资 水 平 的 实 发 工资 .区 sx 


@@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 突 出 显示 超过 平均 工资 水 平 的 实 发 工资 .xlsx 


步骤 01 选中 实 发 工资 的 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 M3:M50， 如 下 图 所 示 。 


#4,900 | ¥1,400 |  ¥42 | ¥4,858 
#3,101 | #0 | #0 |B3.10] 


_¥2, 862 


¥3, 400 ¥3, 400 
¥2, 931 十 


¥2, 33] _ 331 





步骤 02 ”选择 高 于 平均 值 。@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 最 前 /最 后 规则 > 高 于 平均 值 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


新 建 规则 (N).. 
加 ”清除 规则 (O 





步骤 03 设置 高 于 平均 值 。 弹 出 “高 于 平均 值 ”对 话 框 ,设置 “针对 选 定 区 域 ， 设 置 为 ”为 “ 浅 红 填充 色 深 红 色 文 
本 ”选项 ，@) 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 突出 显示 高 于 平均 值 的 实 发 工资 。 返 回 工作 表 中 ， 在 “ 实 发 工资 ”所 在 列 中 高 于 实 发 工资 平均 值 的 数据 显示 
为 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”样式 如 下 图 所 示 。 

















0 | ¥276 |¥2724 | 3 | ¥0 
_¥400 | ¥0 |¥4,906 | ¥1,406 |  ¥42 |¥4,864 
_¥400 | #0 /#3400 | 3¥0 | #0 |¥3,400_ 


0 R20 yl.759 | ¥0 | ¥0 |¥,759 || 





19.4.3 ”使 用 数据 条 直观 表现 实 发 工资 的 大 小 


石 要 能 一 眼看 出 实 友 工资 的 多 少 ， 可 以 使 用 “条 件 格式 ”中 的 “数据 条 ”来 表现 。 工 次 越 遍 ， 数 据 条 越 长 ; 工 次 越 低 ， 数 据 
条 趣 己 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 数据 条 直观 表现 实 发 工资 的 大 小 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 数据 条 直观 表现 实 发 工资 的 大 小 .xlsx 


步骤 01 选中 实 发 工资 的 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 M3:M50， 如 下 图 所 示 。 





| #0 |¥4900 | #1 
EES 101 TD 7 
ENET 


”#138 | ¥2, #0 

0 a0 | y0 | 
t2,931 | #0 | | 选中 a 
| _¥207 | ¥4,914 ¥1, 414 
¥175 | ¥4, 
ET 
TEE FT EE EE 
| ¥276 |¥2.724 | ¥0 | 8 








步骤 02 ”选择 数据 条 。 人 外 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 条 > 蓝 色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


十 E| 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 


-最 前 /最 后 规则 人 CD) 





























¥2, 793 


步骤 03 应 用 数据 条 的 效果 。 返 回 工作 表 中 ，“ 实 发 工资 ”所 在 单元 格 区 域 M3:M50 应 用 了 数据 条 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 一 眼 
就 能 看 出 各 个 员工 的 工资 高 低 。 


| ¥400 | ¥0 ¥1, 400 8 | 
TT | 
| 3 | ¥138 |¥2,862 | #0 | #0 车 有 862 | 
| ¥400 | ¥0 |¥3,400 | #0 

| _¥0 | ¥138 |¥2,931 | 3 
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ne 
| 0 | | #0 医 





| #0 | ¥27 [2724 和 | x | 
| ¥400 | #0 |¥3,469 | 和 | #0 a 

i | 
| #400 | #0 /#4,906 | #1,406 | #42 | 蔚 革 30: 
| 








19.4.4 ”使 用 色 阶 显示 基本 工资 相同 的 单元 格 


在 工资 表 中 ， 基 本 工资 数据 里 包含 了 较 多 的 相同 数据 ， 使 用 “条 件 格 式 ”的 “ 色 阶 ” 功 能 可 以 快速 将 这 些 相同 的 单元 格 以 不 


同 颜色 表现 出 来 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 色 阶 显示 基本 工资 相同 的 单元 格 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 | 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 色 阶 显示 基本 工资 相同 的 单元 格 .xlsx 


步骤 01 选中 基本 工资 的 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 F3:F50， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 显示 “基本 工资 ”的 色 阶 效果 。 返 回 工作 表 中 ，“ 基 本 工资 ”所 在 单元 格 区 域 F3:F50 应 用 了 “ 绿 -黄色 阶 ” 效 果 ， 


| ¥400 | ¥0 
| 30 上 oo #3,101 
| #0 | #138 
| ¥400 | #0 |¥3,400_ 
¥68.97 | ¥0 | ¥138 |¥2,931 
¥677.01 | ¥0 | ¥175 | ¥4,302 _ 
| #0 | ¥276 | ¥2,724 
| ¥400 | #0 |¥3,400_ 
| #0 | ¥276 | ¥2,724 
¥137.93 | #0 ly552| #2,586 _ 








提示 


除了 用 正文 中 的 条 件 格 式 分 析 工 资 情况 外 ， 还 能 用 图 标 集 或 自 定 义 规则 来 分 析 。 图 标 集 是 以 图 标的 样式 区 分 数据 的 范围 ， 而 


目 定义 规则 是 通过 设置 公式 与 自 定 义 格式 来 让 满足 一 定 条 件 的 单元 格 以 一 定格 式 显 示 。 


19.5 “排序 和 人 入 选 工资 表 


排序 工资 表 可 以 便于 我 们 一 眼看 出 员工 的 工资 局 低 ， 禾 选 工资 表 可 以 根据 条 件 提取 对 应 的 员工 薪资 数据 。 通 过 这 两 个 功能 ， 
可 以 更 加 得 心 应 手 地 对 工资 表 进 行 分 析 和 得 看 ， 下 面 融 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


19.5.1 “对 员工 工资 高 低 进行 排序 
通常 ， 工 资 表 的 数据 是 根据 员工 编号 进行 排列 的 ， 但 也 可 以 通过 “排序 ”功能 ， 将 员工 的 实 发 工资 按 高 低 顺 序 依次 排列 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 对 员工 工资 高 低 进行 排序 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 对 员工 工资 高 低 进 行 排序 .xlsx 


步骤 01 对 “ 实 发 工资 ” 列 进 行 升序 排 序 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 “ 实 发 工资 ” 列 中 任意 单元 格 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 
单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “升序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


多 冬 件 格式 - 
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提示 


在 使 用 排序 功能 分 析 实 发 工资 
能 分 析 实 发 工资 时 ， 可 以 根据 分 析 的 需要 ， 使 用 “ 自 定 义 排 序 ” 功 能 来 设置 
能 来 设置 更 多 的 排序 规则 。 


19.5.2 ”筛选 实 发 工资 额 前 5 名 

如 果 想 要 根据 某 些 条 件 提 取 员 工 的 工资 信息 ， 可 以 使 用 “人 往 选 ”功能 ， 下 面 以 人 往 选 
行 介绍 

原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 利 选 实 发 工资 额 前 5 名 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 筛 选 实 发 工资 额 前 5 名 .sx 


步骤 01 单 击 “ 利 选 ， 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 中 选中 “ 实 发 工资 。 列 中 任意 单元 格 ， 


第 选 ” 按 钮 ，(B) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 筛选” 选项， 如 下 图 所 示 。 
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选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 
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步 怠 02 选择 数字 筛选 。 此 时 工作 表 的 表 头 显示 出 筛选 按钮 ，( 了 DD 单 击 “ 实 发 工资 
数字 筛选 > 前 10 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03 设置 自动 筛选。 弹出 “自动 第 先前 10 个 ”对 话 框 ，( 册 在 “显示 ”选项 组 中 依次 设置 为 “最 大 ”“5”“ 项 ”，@@) 久 
毕 后 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 显示 筛选 结果 。 返 回 工作 表 。 可 看 到 工作 表 中 只 显示 了 “ 实 发 工资 ” 额 最 高 的 5 个 员工 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


J101V00] 398710621****+* 


56] 53]101] 3988022c* 站 站 站 
4108891 9 720 7 站 2 水 半 冰冰 
91032019870921***** 
9103201939800401 六 站 站 站 
450043019810122* 亲 六 站 


个 部 门 的 工资 情况 也 需要 统计 分 析 ， 方 便 各 部 门 领 
对 “所 属 部 门 ”字段 进行 汇总 分 析 ， 查 看 各 部 门 的 工资 项 


1 9.6.1 分 类 ; [总 工资 总 额 


根据 “部 门 ”字段 对 工资 表 中 的 “加 班 费 ”“ 出 勤 奖 
门 的 工资 分 布 状况 。 


下 


行政 部 
¥4 





导 进 行人 事 分 配 和 绩效 评分 等 工作 。 本 节 将 使 用 “分 类 汇总 ”功能 ， 
而 癌 


和 与 平均 值 。 


金 ”“ 缺 勤 扣 天” “应 友 工 资 ”“ 实 友 工 资 ” 进 行 分 类 汇总 ， 碍 看 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 分 类 汇总 工资 总 额 .xlsx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 分 类 汇总 工资 总 额 .xlsx 


步骤 01 选择 分 类 汇总 。 打 开 原 始 文件 ，( 中 在 “工资 
击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


千 明 细 表 ”工作 表 中 ， 选 中 任意 单元 格 ， 


凶 在 
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¥ 和 4,， 90U ¥ 和 ,898 





“分 类 汇总 ” 对 话 框 ， (站 设置 “分 类 字段 为 “所 属 部 向 » (2) i 为 “来 和 - (3) 


步骤 02 选 定 汇总 项 。 弹 出 
“缺勤 扣 款 ”“ 应 发 工资 ”“ 实 发 工资 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “ 选 定 汇总 项 “列表 框 中 义 选 “加 班 费 ” “出 勤 奖 人 金 ， 
| | 本， 
| #4,302 | ¥: 
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步骤 03 ”显示 汇总 结果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 所 有 工资 项 目 按照 部 门 进行 了 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 2 级 汇总 结果 。 在 工作 表 左 侧 的 汇总 窗 格 中 单 击 [ 引 按 钮 ， 即 可 只 显示 各 部 门 的 汇总 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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19.6.2 添加 分 类 汇 忌 工资 平均 值 
在 汇 忌 各 部 门 各 项 明细 工资 类 别 的 总 计 值 后 ， 可 以 继续 进行 第 二 次 诅 套 汇 轧 ， 以 分 类 统计 各 部 门 工资 类 别 的 平均 值 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 分 类 汇总 工资 平均 值 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 分 类 汇总 工资 平均 值 .xlsx 


步骤 01 选择 分 类 汇总 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “工资 明细 表 ” ”工作 表 中 ， 取 消 2 级 汇总 结果 显示 。@ 中 选中 任意 单元 格 ，@ 单 
类 汇总 按 短 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 汇总 方式 为 “平均 值 ”。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 中 设置 “分 类 字段 ”为 “所 属 部 门 ”， 回 单 击 “ 汇 总 方 
式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “平均 值 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03 取消 替换 当 前 分 八 米 类 汇总 。 句 选 “加 班 费 ” “出 勤 奖金 ” “缺勤 扣 款 ” “应 发 工资 ” “ 实 发 工资 ” 复 选 框 ， 再 取消 
匀 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





步骤 04 显示 添加 平均 值 的 汇总 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 按 部 门 求 和 的 汇总 结果 上 方 ， 添 加 了 各 部 门 工资 项 目的 平均 
值 统计 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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19.7 ”工资 表 的 保密 设置 


工资 表 属 于 重要 文件 ， 若 不 小 心 流失 会 造成 不 展 影响 ， 因 此 很 有 必要 对 工资 表 进 行 加 密 保护 。 本 证 将 为 大 家 介 个 人 所 
得 税 的 计算 公式 及 设置 文件 保护 密码 保护 工作 表 的 方法 。 


19.7.1 隐藏 个 人 所 得 税 的 计算 公式 


在 工资 表 中 ，“ 个 人 所 得 税 ” 的 公式 是 比较 复杂 的 ， 为 了 防止 其 他 人 对 公式 进行 1 
来 ， 这 样 也 达到 了 保密 的 目的 。 


di 
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@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 个 人 所 得 税 的 计算 公式 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 隐 藏 个 人 所 得 税 的 计算 公式 .xlsx 


步骤 01 查看 单元 格 中 的 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “工资 明细 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 含有 公式 的 任意 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 
以 看 到 完整 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


友 | =IF(E6=" 经 理 "4500,IF(E6=" 副 经 理 "4000,IF(E6=" 组 长 ,3800,3000))) 


CL | 0 h 一 起 | H 
工资 明细 表 


51010619870221#** | 行政 部 | 经 理 | ¥4,500 | | ¥400 | 
_51032019870921####+ | 行政 部 | 组 长 | ¥3,800 | | #0 | 
行政 部 “| 普通 员工 | 3¥3,000 | 下 10 

行政 部 | 普通 员工 | _¥3,000 全 选中 |¥400 

_61021019860531####+ | 行政 部 | 普通 员工 0 
二 ”经 理 | ¥4,500 |¥620.69 | #0 | 

¥3,800 |¥677.01 | ¥0 

| ¥3,000 | | #0 


7110210198011 志 1] 亲 六 厅 亲 
Dz] 719831031 亲 六 厅 亲 





步骤 02 ”选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 。 四 选中 需要 隐藏 公式 的 单元 格 区 域 L3:L50，@) 右 击 和 鼠标 ，@@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


本 

30 | 

插入 (D.. 

2724| 4 | 清除 内 容 (N) 
EEC F 于 还 也 

 ¥2, 586 | J80 \ 于 排序 (O) 

eT ee 

4 49 1 49 | 括 入 批注 M 
3200 F| | 设置 单元 格格 式 (P... 上 先 = 





提示 


按照 此 方式 可 以 对 表格 中 的 其 他 公式 进行 隐藏 。 


步骤 03 勾 选 “隐藏 ” 复 选 框 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 四 切换 至 “保护 ”选项 卡 ， 回 义 选 “隐藏 复 选 框 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 04 保护 工作 表 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 四 切换 至 “审阅 ”选项 卡 ，@ 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 
表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








【所得税 祝 谈 表 !D$3:8D8$9 MATCHI[ 工 许 明细 表 !K3 F 





h H [> H 


步骤 05 ”设置 允许 用 户 进 行 的 操作 。 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 四 义 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 
在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ” 列 表 框 中 保留 默认 设置 ，@ 四 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


¥2, 124 





区 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 (OQ): 








步骤 06 隐藏 公式 的 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 区域 L3:L50 中 任意 选中 一 个 单元 格 ， 其 编辑 栏 中 就 不 会 再 显示 公式 了 ， 
如 下 图 所 示 。 


| #400 | #0 |#4,900 | 护 , 让 选中 




















0 | 99 alo | WL 
oe 2 io oo 一 
| #400 | ¥0 |¥3,400 | ¥0 | #0 
7 io | Has [yz08 | yo | yo 
69 | #0 | #207 |¥4914 | #1,414 | #42 
01 | #0 | #75 [#4302 | ¥802 | #24 | 
| ¥0 | ¥276 |¥2724 | ¥0 |  ¥0 | 








19.7.2 ”设置 文件 保护 密码 


如 果 不 想 让 目 己 的 Excel 工 作 簿 被 别人 查看 ， 最 好 为 该 工作 筹 设置 保护 密码 。 这 样 ， 没 有 密码 的 用 户 丈 无 法 打开 工作 筹 查看 
里 面 的 数据 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 文件 保护 密码 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文 件 保护 密码 .xlsx 


步骤 01 选择 “用 密码 进行 加 密 ”。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 中 在 视图 菜单 的 右 侧面 板 中 单 击 “保护 工作 
”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


各 


保护 工作 得 


> 始终 以 只 读 方 式 打开 (O) 
询问 读者 是 否 加 入 编辑 ， 防 目 








步骤 02 ”设置 加 密 文 档 的 密码 。 弹 出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 四 在 “密码 ”文本 框 中 输入 该 文件 的 密码 “123456” ，@) 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 03 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ,重新 输入 前 面 设置 的 密码 “123456”， 回 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


确认 密码 

















步骤 04 重新 打开 工作 簿 的 效果 。 将 该 工作 簿 保存 后 关闭 。 再 次 双击 打开 时 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 要 求 输入 设 定 的 密 
码 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 窗 码 输 入 正确 ， 便 会 成 功 打开 工作 簿 ; 如 果 窗 码 输 入 错误 ， 则 无 法 打开 该 工作 簿 。 





提示 


在 “保护 工作 簿 ”列表 中 ， 还 可 以 选择 以 下 几 种 保护 功能 : “标记 为 最 终 状 态 ” 为 告知 当前 工作 簿 是 最 终 版 本 ， 并 将 其 设置 


为 只 读 ; “保护 当前 工作 表 ”为 控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 类 型 ，“ 保 护 工作 簿 结构 ”为 防止 对 工作 簿 结构 进行 不 需要 的 更 


改 ， 如 添加 、 删 除 工作 表 ; “ 按 人 员 限 制 权限 ”为 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 其 编辑 、 复 制 和 打印 的 能 力 ; “添加 数字 签 


名 ”为 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 确保 工作 簿 的 完整 性 。 





A 


草 20 第 ”创建 新 品 友 布 演示 文 称 


对 企业 来 说 ， 举 办 新 品 发 布 会 ， 是 联络 客户 和 宣传 产品 的 重要 手段 之 一 。 而 新 品 发 布 会 中 最 重要 的 一 部 分 就 是 用 来 介绍 和 说 
明 新 品 的 演示 文稿 ， 为 了 让 客户 更 加 了 解 公司 的 新 产品 并 且 赢 得 客户 的 好 感 ， 就 需要 把 新 品 发 布 演示 文稿 做 得 更 加 美观 和 人 生动。 
本 章 主 要 介绍 如 何 利用 PowerPoint 使 用 母 版 统一 新 产品 发 布 幻 灯 片 的 整体 风格 及 为 幻灯 片 添加 动画 效果 。 


20.1 ”实例 概述 


要 创建 一 份 “新 产品 友 布 ”演示 文稿 ， 不 仅 要 企 幻灯 片 中 添加 产品 的 资料 信息 ， 包 括 文 字 、 图 片 和 视频 等 内 容 ， 还 需要 进行 
交互 式 的 相关 设置 。 本 章 首先 来 分 析 该 实例 的 应 用 环境 和 制作 流程 ， 让 读者 对 本 章 有 一 个 急 步 的 认识 。 


20.1.1 分 析 实 例 应 用 环境 


不 同 的 新 产品 及 用 不 同 的 友 布 形式 ， 取 得 的 效果 不 同 ， 新 品 友 布 会 有 如 服 沪 走秀 友 布 会 和 明星 代言 友 布 会 等 多 种 形式 ， 而 这 
里 介绍 的 PowerPoint 放 映 幻 灯 片 的 方式 是 最 经 济 实 惠 的 ， 可 以 在 多 种 环境 下 进行 放映 ,让 客 尸 了 解 公司 背景 、 产 品 人 研发 及 新 产 
品 使 用 方式 等 内 容 。 


制作 整个 新 产品 友 布 演示 文稿 的 时 间 ， 只 需 几 小 时 长 至 几 十 分 钟 ， 只 需 将 材料 准备 好 ， 了 解 前 面 章 节 所 介绍 的 幻灯 瞩 制 作 方 
法 ， 便 可 以 很 轻松 地 制作 出 精美 的 幻灯 上 月 。 


20.1.2 ”初探 实例 制作 流程 


交互 式 的 新 品 友 布 演示 文稿 ， 可 以 遵循 以 下 流程 进行 制作 : 


新 产品 发 布 文稿 
添加 发 布 文稿 内 容 | ”| 添加 切换 效果 | | 添加 动画 效果 | | 添加 交互 式 操作 





统 || 统 || 插 || 统 插 || 产 || 添 为 为 目 
eg | ee | EA | Be 全 || 是 中 严 文 E 守 
演 || 演 || 公 | 上 || 插 产 || 推 || 声 稿 录 4 
示 || 示 || 司 || 入 品 || 广 || 音 设 放 
文 || 文 || 5 || 页 图 || 图 || 文 的 置 映 
稿 | 稿 || 8 || 再 片 件 文 超 发 
的 || 彰 | | || 和 字 链 布 
字 || 景 页 添 接 演 
体 脚 加 示 
风 动 人 
格 男 稿 
本 章 制作 新 品 友 布 演示 文稿 需要 用 到 的 PowerPoint 知 识 点 : 使 用 母 版 ;插入 图 片 ; 插入 SmartArt 图 形 ; 插入 音频 文件 ; 插 


入 视频 文件 ; 设置 幻灯 卢 切 换 万 式 ; 设置 幻灯 卢 动 画 效 果 ; 超 链 接 ; 动作 链接 、 目 定义 放映 。 


20.2 ”使 用 母 版 统一 新 品 久 布 文稿 风格 


制作 大 型 、 正 规 的 新 产品 发 布 演 示 文 稿 时 ， 使 用 母 版 来 统一 整个 文稿 的 风格 是 最 好 的 选择 ， 这 样 能 彰显 企业 的 专业 形象 。 例 
如 ， 统 一 字体 风格 、 幻 灯 片 背景 和 页 脚 足 眉 ， 最 重要 的 还 有 插入 公司 的 徽标 。 


20.2.1 统一 新 品 友 布 文 稳 的 字体 风格 


制作 新 品 友 布 演示 文稿 ， 会 用 到 多 种 版 式 的 幻灯 片 ， 为 了 统一 演示 文稿 中 不 同 版式 幻 灯 片 的 字体 ， 可 以 在 母 版 中 设置 每 个 幻 
灯 卢 版 陈 的 字体 格式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 统 一 新 品 发 布 文稿 的 字体 风格 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 统 一 新 品 发 布 文稿 的 字体 风格 .pptx 


步骤 01 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 至 “视图 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 


pl 
3 





步骤 02 ”选中 母 版 标题 样式 文本 框 。 在 母 版 视图 中 ，@ 四 在 左 侧 单 击 “标题 幻灯 片 ” 版式 ，@) 在 右 侧 单 击 “ 母 版 标题 样 
式 ” 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 


忆 5[@ 单 击 


， 单 击 此 处 编 


生生 = 





电击 此 处 编 


步骤 03 设置 标题 字体 格式 。(DD 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 展开 “字体 ”列表 ，( 四 单 击 “ 华 文 行 楷 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Calibri 


Hr Calibr 
宋体 
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步骤 04 设置 字体 艺术 字样 式 。 四 切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 在 “艺术 字样 式 ”列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 


所 示 。 





步骤 05 ”设置 副标题 字体 格式 。 选 中 “ 母 版 副标题 样式 ” 占 位 符 ， 四 切换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 在 展开 的 “字体 ”列表 中 


单 击 “华文 新 魏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 加 切换 你 测 


T Calibri 
TT Calibri 
f 宋体 
f 宋体 
最 近 使 用 的 字体 


互 华 文 新 可 [ 油 


步骤 06 设置 母 版 字体 格式 的 效果 。 继 续 在 左 侧 选 择 其 他 需要 统一 文本 格式 的 母 版 ， 并 设置 相应 的 字体 格式 ， 在 母 版 状态 
的 效果 如 下 图 所 示 。 
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20.2.2 ”统一 新 品 友 布 驻 稿 表 景 
制作 新 品 发 布 演示 文稿 时 ， 为 了 让 幻灯 片 更 加 多 彩 ， 可 以 对 其 背景 进行 统一 设置 ， 使 整个 演示 文稿 更 加 和 和 谐 统 一 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 统 一 新 品 发 布 文稿 背 景 .pptx、 背 景 图 片 .jpg 


最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 统 一 新 品 发 布 文稿 背景 .pptx 


步骤 01 单 击 “设置 背景 格式 选项 。 打开 原始 文件 ， (在 “幻灯 片 母 版 选项 卡 下 单 击 “背景 ” 组 中 的 “背景 样式 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 ” 单 击 “文件 ”按钮 。 弹 出 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 四 在 “填充 ”选项 组 中 单 击 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 育 景 格 式 
2 于 多 


L_| 隐藏 痛 景 图 形 (H) 





步骤 03 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 中 选择 图 片 所 在 路 径 ， 四 选中 所 需 图 片 ，@@) 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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又 04 ”全 部 应 用 背景 图 片 。 返 回 “ 设 置 背景 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Si 


向 右 偏 移 (R) 
向 上 偏 移 (QO 〇 ) 
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步骤 05 ”应 用 图 片 背景 的 母 版 效果 。 经 过 操作 后 ， 在 母 版 视图 下 可 以 看 到 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 所 选 图 片 作 为 背景 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 





20.2.3 ”插入 公司 微 标 


公司 徽标 是 指 企 业 商 标 或 品牌 的 图 形 表现 ， 由 特定 的 字体 、 设 计 和 编排 组 成 。 通 常 在 幻灯 片 中 加 入 公司 徽标 ， 能 让 客户 在 观 
看 整个 文稿 时 ， 随 时 联想 到 企业 品牌 。 借 助 新 品 发 布 让 更 多 的 商户 或 客 尸 了 解 自 己 的 企业 品牌 形象 ， 是 一 个 非常 不 错 的 企业 品牌 
营销 手段 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 公司 徽标 .pptx、 徽 标 .jpg 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 播 入 公司 徽标 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 图 片 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 母 版 视图 下 ，@ 选 中 第 1 张 母 版 幻灯 片 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 幻 介 片 侠 版 开始 “插入 切换 。 动 国 。” 审阅 视图 


-2 





步骤 02 ”选择 徽标 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 四 选择 公司 徽标 图 片 的 保存 路 径 ，@ 单 击 要 插入 的 图 片 ，@@) 单 击 “ 揪 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 03 调整 微 标 位 置 。 此 时 母 版 幻灯 片 中 显示 了 插入 的 微 标 图 片 ， 按 住 据 标 左 链 不 放 ， 将 其 拖 动 至 幻灯 片 右 下角 ， 如 下 
图 所 示 。 
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20.2.4 统一 设置 页 眉 和 页 脚 


在 新 品 友 布 演示 文稿 的 母 版 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 “页 眉 和 页 脚 ” 的 编辑 范围 ， 不 过 编辑 页 眉 页 脚 中 的 内 容 ， 还 是 需要 在 相应 


的 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 中 才能 进行 ， 如 设置 自动 更 新 的 日 期 、 幻 灯 片 编号 及 页 脚 文本 等 内 容 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 统 一 设置 页 届 和 页 脚 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 统 一 设置 页 眉 和 页 脚 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 页 由 和 页 脚 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 母 版 视图 下 ，@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@@) 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 选择 日 期 和 时 间 。 弹 出 “页 届 和 页 脚 ” 对 话 框 ,QD 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 四 单 
击 “ 自 动 更 新 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”全 部 应 用 设置 的 内 容 。 四 义 选 “幻灯 片 编号 ”与 “页 脚 复 选 框 ，@ 并 在 文本 框 中 输入 页 脚 的 文本 内 容 ，@) 单 
击 “ 全 部 应 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 显示 插入 的 页 由 和 页 脚 。 经 过 操作 后 ， 可 以 在 母 版 视图 中 看 到 每 张 幻灯 片 插 入 的 日 期 和 页 脚 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


击 此 处 编辑 母 版 和 











K 证 设置 的 日 期 、 页 脚 和 幻灯 片 编 号 
页 脚 。 返 回 普通 视图 ， 可 以 在 每 张 幻 灯 片 的 底部 ， 查 看 设置 
步骤 06 在 普通 视图 下 查看 页 届 和 页 脚 。 
信息 ， 如 下 图 所 示 。 


















































20.3 “为 新 品 友 布 文稿 未 加 内 容 


设计 好 新 品 友 布 演示 文稿 的 整体 风格 后 ， 接 下 来 束 要 对 演示 文稿 添加 具体 的 产品 资料 了 ， 这 也 是 整个 制作 的 重要 部 分 。 为 了 
使 内 容 多 元 化 ， 可 以 添加 新 产品 的 图 片 资 料 和 声音 文件 等 。 


20.3.1 创建 目录 和 前 言 


为 了 让 客 尸 在 一 开始 丈 了 解 到 整个 文稿 有 哪些 内 容 ， 可 以 创建 新 品 友 布 演示 文 稿 的 目录 及 前 言 ， 让 客户 明日 整个 演示 流程 ， 
以 免 诺 漏 上 自己 最 关心 的 内 容 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 目录 和 前 言 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 目 录 和 前 言 .pptx 


步骤 01 新 建 两 栏 内 容 的 幻灯 片 。 打 开 原始 文件 ，C 四 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列 
表 中 选择 “两 栏 内 容 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 显示 新 建 的 两 栏 幻灯 片 。 此 时 在 第 1 张 幻灯 片 后 ， 新 建 了 第 2 张 幻灯 片 ， 其 版 式 为 “两 栏 内 容 ”， 可 以 看 到 该 版 式 
的 幻灯 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 输入 目录 文本 。 在 第 2 张 幻 灯 片 中 输入 目录 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 输入 前 言 内 容 。 按 照 前 面 的 方法 ， 新 建 “ 标 题 和 坚 排 文本 ”版 式 的 幻灯 片 ， 并 在 其 中 输入 前 言 文 本 内 容 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 
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20.3.2 ”插入 新 品 图 片 


新 产品 图 片 在 整个 演示 文稿 中 的 作用 是 非常 大 的 ， 它 不 仪 可 以 展示 产品 的 “庐山 真面目 ”， 还 能 与 文字 相 结 合 ， 让 整个 产 
的 亮 尽 更 加 突出 ， 通 过 “图 片 与 标题 ”的 幻灯 片 版 式 ， 可 以 轻松 地 插入 新 产品 图 片 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 新 品 图 片 .pptx、 挡 闸 .jpg、 出 入 口 控制 机 .jpg 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 新 品 图 片 .pptx 


步骤 01 选择 “插入 来 自 文件 的 图 片 ”。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 5 张 幻 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








可 在 内 二 室外 
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步 又 02 ” 揪 入 图 片 。 弹 出 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 ， 中 选择 图 片 所 在 路 径 ， 四 选中 要 插入 的 图 片 ， 人 @ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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上 音乐 logo 背景 图 片 出 入 口 控制 机 
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步骤 03 ”选择 图 片 样式 。 中 切换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 在 “图 片 样式 ”中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


灵 寄 智能 至 统 2 - PowerPoint 
































步骤 04 显示 应 用 样式 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 的 产品 图 片 应 用 了 所 选 的 图 片 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 插入 并 设置 第 2 张 产品 图 片 。 按 照 同样 的 方法 ， 在 第 6 张 幻灯 片 中 插入 第 2 张 产 品 图 片 ， 并 将 其 设置 成 “简单 框架 - 白 
色 样式 ， 效果 如 下 图 所 示 。 

































































20.3.3 ”利用 SmartArt 图 形制 作 新 品 推广 区 域 图 


推广 区 域 是 指 公司 的 服务 网 络 ， 通 常 公司 产品 都 要 靠 各 区 域 的 经 销 商 推广 出 去 ， 以 让 消费 者 熟悉 自己 的 品牌 和 产品 ， 在 演示 
文稿 中 加 上 “推广 区 域 图 ”， 可 以 让 客户 了 解 该 品牌 在 哪些 地 区 有 销售 渠道 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 SmatrtAtt 图 形制 作 新 品 推广 区 域 图 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 利 用 SmattAtt 图 形制 作 新 品 推广 区 域 图 .pptx 


步骤 01 单 击 SmartAtt 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 7 张 幻 灯 片 ，Q 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 回 单 击 SmartArt 按 钮 ， 如 下 图 所 
































步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ”对 话 框 ，@) 单 击 “ 列 表 ” 标 签 ，@@ 单 击 “垂直 箭头 列表 ”选项 ， 回 
再 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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重 直 稍 头 列表 

”用 于 显示 具有 共同 目标 的 任务 、 流 程 或 
工作 流 中 的 行进 或 一 系列 步骤 。 适 用 于 
这 项 目 符号 的 信息 列表 。 
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步骤 03 ”添加 形状 。@ 四 选中 插入 的 SmatrtAtt 图 形 ，@ 右 击 鼠 标 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 “ 添 加 形状 > 在 后 面 添加 形 
人 
Pp 





[时 在 后 面 添 加 形状 (和 A) | 
部 | 在 前 面 添加 形状 (B) 





步 又 05 输入 新 品 推广 区 域 。 依 次 在 SmartArt 图 形 中 输入 新 品 推广 区 域 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 选中 SmartA 至 “SmartA 没 计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 更 改 颜 色 ” 按 
5 颜色 。 选 中 SmartAtt 图 形 ， 加 切换 至 “SmattArt 工 具 -设计 ”选项 卡 
步骤 06 ”更 改 SmatrtAtt 图 形 颜 色 。 


选择 “彩色 -强调 文字 颜色 5 至 6 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “彩色 -强调 文字 颜色 5 至 


~ 





1F Hx a 2 局 选择 的 颜色 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
示 应 用 样式 后 图 形 。 经 过 操作 后 ， 所 选 的 SmatrtAtt 图 形 应 用 了 选择 的 颜色 样 
步 时 07 显示 应 用 样式 后 的 SmartAtt 图 形 。 允 
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20.3.4 ”为 新 品 友 布 文稿 添加 声 背 
制作 新 品 发 布 演示 文稿 时 ， 可 以 添加 音频 文件 ， 这 样 客 户 在 观看 到 产品 资料 信息 的 同时 ， 享受 到 悦耳 的 音乐 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 为 新 品 发 布 文 稿 添加 声音 .pptx、 背 景 音乐 .mp3 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 为 新 品 发 布 文稿 添加 声音 .pptx 


步骤 01 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ,QD 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “音频 ”按钮 ， 扣 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 插入 的 音频 。 弹 出 “ 播 入 音频 ”对 话 框 ， 引 选择 音频 文件 所 在 路 径 ，@ 选 中 要 插入 的 音频 文件 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”插入 音频 。 单 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 此 时 幻灯 片 中 将 显示 音频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 调整 音频 图 标 位 置 。 选 中 音频 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 适当 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”调整 音频 选项 。 选 中 音频 图 标 ， 人 切换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ，@) 在 “音频 选项 ”组 中 义 选 “ 跨 幻 灯 片 播 
放 ” 复 选 框 和 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


声音 .pptx - Powerpoint 





步骤 06 ”播放 音频 文件 。 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “预览 ”组 中 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 预览 插入 的 
音频 文件 播放 效果 。 在 放映 状态 下 ， 即 使 切换 幻灯 片 ， 插 入 的 音乐 也 不 会 终止 ， 直 到 退出 放映 。 
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20.3.5 ”插入 新 品 介绍 广告 请 


如 果 能 在 新 产品 的 演示 文稿 中 添加 新 产品 的 广告 片 ， 对 于 企业 产品 宣传 来 说 则 是 锦上添花 。 下 面 就 来 介绍 加 入 新 产品 的 视频 
文件 的 方法 ， 其 可 以 使 新 品 发 布 的 介绍 内 容 更 加 完整 。 

原始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 播 入 新 品 介绍 广告 片 .pptx\、 停 车 场 动画 .mp4 

@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 新 品 介绍 广告 片 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 插 入 媒体 剪辑 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 8 张 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 的 内 容 占 位 符 中 单 击 “ 插 入 视频 文 


Le 


件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 弹 出 “插入 视频 ”对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 。 





步骤 02 选择 插入 的 视频 文件 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，(D 选 择 视频 文件 所 在 的 路 径 ，@ 加 选中 视频 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 视频 样式 。 选 择 揪 入 的 视频 文件 ， 四 切换 至 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 ，@) 在 “视频 样式 ”列表 中 选择 合适 的 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 新 品 介绍 广告 片 .pptx - PowerPoint 


动 国 ”和 幻 寻 片 放映 


i 





步骤 05 设置 视频 选项 。 四 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “视频 选项 ”组 中 设置 “开始 ” 为 “自动 ,， 回 勾 选 “ 播 放 完 
毕 返 回 开 头 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 











步 又 06 ”播放 视频 文件 。 插 入 的 视频 文件 应 用 了 所 选 的 样 式 ，@ 将 其 选中 ， 四 在 下 方 出 现 的 播放 条 中 单 击 “ 播 放 /暂停 ” 接 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 ”播放 视频 文件 。 此 时 在 幻灯 片 中 ， 就 可 以 预览 到 广告 片 的 播放 效果 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 的 自动 播放 在 放映 该 张 幻 
灯 片 时 ， 才 可 以 看 见 其 自动 播放 的 效果 。 





20.4 “为 新 品 六 布 文 稿 添 加 切换 效果 


新 品 发 布 会 上 一 定 是 重 商 云集 ， 为 了 更 好 地 烘托 演示 效果 ， 让 演示 现场 的 气氛 更 好 ， 这 就 要 运用 到 PowerPoint 的 “幻灯 片 
切换 ”功能 了 。 默 认 情况 下 ， 幻 灯 片 之 间 的 切换 是 没有 任何 特点 的 ， 可 以 设置 幻灯 片 的 切换 方式 和 切换 效果 ， 使 每 张 幻灯 片 在 切 
换 时 都 与 众 不 同 。 


20.4.1 ”选择 幻灯 片 切 换 万 式 


在 设置 幻灯 片 切 换 效果 之 前 ， 可 以 先 设置 切换 方式 ， 包 括 切 换 效 果 的 声音 和 持续 时 间 等 内 容 。 为 了 使 演示 的 风格 协调 一 致 ， 
最 好 统一 切换 方式 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 幻 灯 片 切换 方式 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 幻灯 片 切换 方式 .pptx 


步骤 01 设置 幻灯 片 的 切换 声音 。 打 开 原始 文件 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “声音 ”列表 中 的 “风铃 ” 先 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 02 ”设置 持续 时 间 。 中 在 “持续 时 间 ” 文 本 框 中 输入 “02.00”， 四 再 单 击 “ 应 用 到 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 
设置 的 切换 声音 和 幻灯 片 持续 时 间 统 一 应 用 于 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 。 


eb: 


音 : | 风铃 -| 换 H 广 苹 
) 持续 时 间 (Dj: |0200 -局 | OO 输入 
已 应 直到 人 证 、 | 


| | 于 


从 音 击 








20.4.2 ”设置 切换 效果 


为 了 使 新 品 友 布 演示 更 为 生动 ， 可 以 将 约 灯 瞩 的 切 损 效果 设 为 不 同样 式 。PowerPoint 2019 提 供 了 包含 细微 型 、 华 丽 型 和 
动态 内 容 在 内 的 几 十 种 切换 方案 。 还 可 以 通过 各 方案 的 效果 选项 ， 精 确 设置 幻灯 片 切换 的 效果 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 切 换 效 果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 切换 效果 .pptx 


步骤 01 选择 切换 动画 效果 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 绍 灯 片 ， 四 切换 至 “切换 ”选项 卡 ，@ 在 “切换 到 此 幻灯 片 ”列表 
框 中 选择 “分 割 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 效果 选项 。( 中 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “效果 选 项 ”按钮 在 展开 的 列表 中 单 击 “中 央 向 上 下 展开 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”预览 切换 效果 。 当 设计 完成 后 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “预览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 显示“ 分割 ”切换 动画 。 此 时 开始 放映 该 幻灯 片 的 “分 割 ” 切 换 动画 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 如 果 不 满意 还 可 以 另外 
选择 ， 用 同样 的 方法 完成 演示 文稿 所 有 切换 效果 的 设置 。 





提示 


本 例 中 还 需要 为 后 面 的 幻灯 片 设置 以 下 切换 效果 : 第 2 张 幻灯 片 为 “形状 ; 第 3 张 幻 灯 片 为 “时 钟 ”; 第 4 张 幻灯 片 为 “ 涟 


游 ”:; 第 5 张 幻灯 片 为 “ 蜂 梨 ”; 第 6 张 幻 灯 片 为 “闪光 ”; 第 7 张 幻灯 片 为 “涡流 ”， 其 效果 选项 为 “ 自 顶 部 ”; 第 8 张 幻灯 片 
为 “翻转 ”; 第 9 张 幻灯 片 为 “ 飞 过 ”， 其 效果 选项 为 “弹跳 切 出 ”。 


20.5 ”为 新 品 友 布 文 稿 湛 加 动画 效果 


有 时 会 友 现 在 放映 新 品 友 布 演示 文稿 时 ， 内 容 的 显示 非常 死板 ,没有 层次 性 ， 而 且 有 些 需 要 重点 突出 的 内 容 也 无 法 很 好 地 得 
到 表达 ， 这 是 因为 没有 为 幻灯 片 添加 动画 效果 ， 为 文字 和 图 片 添加 进入 动画 和 强调 动画 后 ， 融 可 以 改善 幻灯 片 的 显示 效果 了 。 


20.5.1 为 新 品 友 布 文稿 中 的 文字 添加 进入 动画 效果 


在 新 品 友 布 演示 文稿 的 “前 言 ” 和 “新 品 介 绍 ”幻灯 片 足 中 ， 寿 是 按照 默认 的 无 动画 效果 ， 则 较 多 的 文字 看 起 来 会 让 人 哆 得 
很 枯燥 ， 此 时 为 其 添加 动画 效果 是 较 好 的 解决 方法 乙 一 。 适 当 的 进入 动画 效果 可 以 使 放映 时 前 言 文 字 的 进入 有 一 个 缓冲 过 程 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 为 新 品 发 布 文稿 中 的 文字 添加 进入 动画 效果 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 为 新 品 发 布 文稿 中 的 文字 添加 进入 动画 效果 .pptx 


步骤 01 选中 要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 的 前 言 内 容 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 动画 样式 。 人 四 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 辟 裂 ”进入 动画 样式 ， 
如 下 图 所 示 。 


2 动画 窗 格 。 开始 : 对 动画 重新 排序 


人 @ 单 击 | - 持续 时 间 } ;| 和 向 前 移动 


Y 向 后 移动 




























































































步骤 03 单 击 “效果 选项 ”命令 。 在 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 中 在 打开 的 “动画 窗 格 ” 窗 格 列表 框 中 碳 
击 添加 的 动画 选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 设置 动画 效果 。 弹 出 “ 臂 裂 ”对 话 框 ， 四 在 “效果 ”选项 卡 ， 设 置 “方向 ”为 “中 央 向 上 下 展开 ”，@ 在 “上 声 
音 ” 列 表 中 单 击 “ 激 光 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 05 ”设置 动画 计时 。 人 四 切换 至 “计时 ”选项 卡 ，@ 设 置 “ 开 始 ” 为 “与 上 一 动画 同时 ”，@@) 单 击 “期 间 ” 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 由 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 中 速 (2 秒 )， 选项， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 06 ”预览 动画 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 设置 的 动画 效果 自动 播放 ， 如 下 图 所 示 ， 通 过 预览 可 
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提示 


林 例 中 第 4 张 新 品 介绍 幻灯 片 中 的 占 位 符 需 设 置 为 如 下 动画 效果 : 设置 “形状 ”进入 动画 ， 并 在 “计时 ”组 中 设置 “ 开 
始 ” 为 “上 一 动画 之 后 ” 、 “持续 时 间 ” 为 “2 秒 ” 


20.5.2 ”为 新 品 图 片 添加 强调 动画 效果 
既然 是 新 品 发布 ， 新 品 的 展示 图 片 就 很 重要 ， 在 幻灯 片 中 设置 强调 动画 可 以 让 客户 对 幻灯 片 内 容 的 印象 更 加 深刻 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文 件 \ 为 新 品 图 片 添加 强调 动画 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 为 新 品 图 片 添加 强调 动画 效果 .pptx 


步骤 01 添加 强调 动画 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 5 张 幻灯 片 ， 选 中 产品 图 片 ， 四 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “添加 动画 ” 按 
钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 选择 “ 跷 跷 板 ”强调 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


- | 对 动 回 重新 排序 
么 向 前 移动 
vw 向 后 移动 


翻转 式 由 远 . | 





步骤 02 ” 单 击 “效果 选项 ”命令 。 打 开 “ 动 画 窗 格 ” 窗 格 ， 人 四 在 列表 中 右 击 添加 的 动画 选项 ，@) 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
“效果 选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 动画 计时 选项 。 弹 出 “ 跷 跷 板 ” 对 话 框 ，@ 中 切换 至 “计时 ”选项 卡 ，@ 四 设置 “开始 ”为 “与 上 一 动画 同 
，@ 在 “期 间 ” 列 表 中 单 击 “中 速 (2 秒 ) ”， 如 下 图 所 示 。 

















又 04 显示 设置 的 动画 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻灯 片 ， 设 置 的 动画 效果 会 自动 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


Nh 





步骤 05 ”添加 强调 动画 。 在 第 6 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 插入 的 第 2 张 产品 图 片 ，@ 四 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “添加 动画 ” 按 
钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选择 “放大 /缩小 ”强调 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 


和 4 疝 前 移动 
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步骤 06 设置 开始 时 间 。 在 “计时 ”组 中 ， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 一 动画 之 


后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


$ 续 本 单 主 时 | 和 向 前 移 : 
与 上 一 动画 同时 | 

















步骤 07 预览 设置 的 动画 效果 。 经 过 操作 后 ， 该 产品 图 片 开 始 自动 播放 设置 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 








20.6 ”为 新 品 友 市 文稿 ; 霖 加 交互 式 操 作 


默认 情况 下 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 若 要 跳 转 ， 只 能 使 用 控制 按钮 、 右 键 命令 或 快捷 键 来 进行 操作 。 本 节 中 将 会 利用 起 链接 与 动 
作 按 钮 来 创建 交互 式 的 效果 ， 可 以 更 加 轻松 地 链接 任意 幻灯 片 。 


20.6.1 为 目录 设置 超 链 接 


为 了 使 新 品 友 布 演示 架构 更 清晰 ， 目 录 页 的 创建 是 必 不 可 少 的， 而 使 用 “ 超 链 接 ” 功 能 ， 可 以 轻松 把 目录 页 与 相应 的 内 容 页 
链接 在 一 起 。 这 样 ， 通 过 目录 即 可 快速 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 页 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 为 目录 设置 超 链接 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 为 目录 设置 超 链接 .pptx 


步骤 01 为 目录 设置 超 链接 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ，(D 选 中 需要 设置 超 链接 的 文本 ，( 加 在 “插入 ”选项 卡 下 单 
击 “链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 02 选择 链接 的 位 置 。 弹 出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ， 回 在 右 侧 “请 选择 文档 
中 的 位 置 ” 列 表 框 中 单 击 需要 链接 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





me 


HE 
fs 
入 





步骤 03 ”显示 完成 链接 后 的 目录 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 ， 可 以 看 到 所 选 的 文本 设置 了 超 链接 ， 按 照 同 样 的 方法 
为 其 他 目录 文本 设置 超 链接 ， 如 下 图 所 示 。 








使 用 超 链接 。 放 了 上映 幻灯 片 ， 在 “目录 ”幻灯 片 中 ， 单 击 设置 的 超 链 接 ， 如 “新 产品 图 片 展 示 (2) ”， 如 下 图 所 





显示 链接 的 幻灯 片 。 此 时 会 跳 转 至 第 6 张 幻灯 片 ， 


自动 演示 该 幻灯 片 中 的 内 容 “ 新 产品 图 片 展示 (2) ”， 如 下 图 





20.6.2 ”添加 交互 动作 按钮 


在 新 品 友 布 演示 文稿 中 ， 可 以 绘制 动作 按钮 并 为 其 添加 单 击 该 按钮 时 执行 跳 转 幻灯 片 的 操作 ， 这 束 是 添加 “动作 ”的 功能 。 
本 小 节 以 绘制 箭头 并 设置 操作 设置 为 例 进 行 讲解 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 交互 动作 按钮 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 交互 动作 按钮 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 右 箭头 ”图 标 。 打 开 原 始 文 件 ，QD 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ,四 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，( 在 展开 
的 列表 中 单 击 “箭头 : 右 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 右 箭 头 。 在 第 1 张 幻 灯 片 中 的 适当 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 绘 制 出 所 选 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”选择 形状 样式 。 选 中 绘制 的 形状 ，@ 四 切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 在 “形状 样式 ”列表 框 中 选择 合适 的 样 
式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 单 击 筷 标 时 的 动作 。 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 四 在 “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按 钮 ，@) 
并 在 其 展开 的 列表 中 选择 “下 一 张 幻 灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 06 确认 设置 。 四 勾 选 “播放 声音 ， 复 选 框 ， 设 置 播 放 的 声音 为 “硬币 ”， 回 义 选 “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 选 框 ，@ 再 
单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 ”应 用 设置 的 动作 按钮 。 应 用 相同 的 方法 在 其 他 幻灯 片 中 添加 左 箭头 、 右 箭头 及 动作 链接 ， 并 对 箭头 样式 进行 设 
置 。 需 要 注意 的 是 ， 第 1 张 幻 灯 片 可 不 添加 左 箭头 。 放 映 幻灯 片 ， 在 第 1 张 幻灯 片 中 单 击 插入 的 右 箭头 ， 如 下 图 所 示 。 





“ 左 箭 头 ”形状 ， 如 下 图 所 
6 及.» > 3 动人 的 站 有 六 形状 ， 

左 铺 3 此 时 会 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 ”目录 ， 单 击 设置 了 动作 

步骤 08 单 击 添加 了 动作 的 左 箭头 。 7 




















、 所 示 。 
过 操作 后 ， 会 切换 至 上 一 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 
步骤 09 切换 至 上 一 张 幻灯 片 。 经 过 操作 后 ， 会 切换 至 





20.7” 目 定义 放映 新 品 友 布 演示 文 稳 


一 个 完美 的 新 品 友 布 会 ， 除 了 要 有 别出心裁 的 幻灯 片 设计 外 ， 还 需要 有 万 无 一 失 的 放映 过 程 。 因 此 调整 该 演示 文稿 的 放映 效 
果 是 最 后 要 完成 的 工作 。 对 于 不 同 的 客户 ， 也 许 会 放映 不 同 的 幻灯 片 ， 此 时 残 需要 使 用 “ 目 定 义 放映 ”功能 来 挑选 要 放映 的 幻灯 
上 请。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 放映 新 品 发 布 演示 文稿 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 20 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 放映 新 品 发 布 演 示 文 稿 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 自 定 义 放 上 映 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 中 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ，@) 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放 上 映 ” 按 
钮 ，(3) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 放映 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 
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开始 从 当前 幻灯 片 ” 联 机 演示 
开始 ” 
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步骤 02 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 。 弹 出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 定义 自 定义 放映 。 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ，Q 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 自 定义 名 称 ，@ 加 在 左 
侧 列表 框 中 选择 要 放映 的 幻灯 片 ，(@) 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 按钮， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 确认 定义 的 幻灯 片 。 按 照 前 面 的 方法 ， 在 左 侧 列表 框 中 添加 需要 放映 的 幻灯 片 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 








步骤 05 放映 自 定义 幻灯 片 。 返 回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 显 示 自 定义 放映 的 项 目 ， 确 认 后 单 击 “ 放 映 ” 按钮 ， 如 下 图 所 
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第 4 篇 ”三 大 组 件 协作 与 共 训 饥 


在 Word 文 档 中 插入 Excel 工 作 簿 和 PowerPoint 演 示 文 稳 、 将 文档 转换 为 演示 文稿 或 在 演示 文稿 中 插入 工作 湾 ， 以 上 的 协作 
和 组 合 方式 可 以 在 任意 一 个 组 件 中 上 友 挥 其 他 组 件 的 优势 ， 取 长 补 短 ， 使 文字 、 数 据 和 演讲 的 处 理 和 展示 更 加 方便 ， 同 时 使 文档 的 
内 容 更 加 丰富 。 


` 三 大 组 件 的 协作 与 共享 


第 21 草 ”三 大 组 件 的 协作 与 共 训 


通过 前 面 的 介绍 ， 大 家 学 习 了 怎样 使 用 Word、Excel、PowerPoint 完 成 日 常 工作 ， 但 为 了 更 加 方便 和 轻松 地 完成 工作 ， 还 
可 以 让 Office 各 组 件 之 间 进 行 协作 。 除 此 之 外 ，Office 各 组 件 之 间 的 共享 功能 还 能 更 加 容易 地 与 他 人 分 享 数 据 信 息 。 


21.1 Word 与 Excel 之 间 的 协作 


Word 与 Excel 是 Office 中 最 常用 的 两 个 组 件 ， 经 常 需要 在 它们 之 间 相 互 调用 数据 信息 ， 如 果 重 新 输入 数据 ， 虽 然 可 行 ， 但 是 
会 滔 费时 间 ， 降 低 效 率 。 此 时 各 能 掌握 它们 之 间 的 协作 方法 ， 工 作 起 来 会 更 加 得 心 应 手 。 


21.1.1 ”在 Word 中 插入 现 有 Excel 表 格 


制作 调查 报告 和 年 度 总 结 等 文档 时 ， 表 格 数据 是 其 中 不 可 缺少 的 一 部 分 ， 而 这 些 数据 很 有 可 能 是 已 经 整理 好 的 Exce| 数 据 。 
这 时 可 以 直接 在 Word 文 档 中 使 用 “对 象 ”功能 插入 现 有 的 Excel 表 格 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 年 终 报告 .docx、 和 销售 分 析 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 在 Word 中 插入 现 有 Excel 表 格 .docx 


步 又 01 定位 光标 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 至 需要 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


:省 个 二 B 全 - 
销售 年 终 报告 . 
2017 年 销售 季度 渐进 尾声 ， 面 对 过 去 的 一 年 ， 现 在 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 
上 旦 公司 领导 。。 
一 .总体 目标 完成 情况 ，, 


销售 目标 220 万 元 ， 实 际 回 款 210 万 元 ， 负 计划 目标 10 万 元 。 销 售 库存 合计 约 80 万 


交际 销售 108 万 元 。， 

















步骤 02 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 。 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”由 文件 创建 。 弹 出 “对 象 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 [ER 


一 一 、 将 文件 内 容 插入 到 文档 ,然后 可 以 调 
ru 用 创建 此 文件 的 应 用 程序 进行 4 





步骤 04 选择 文件 。 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 四 在 地 址 栏 中 选择 文件 所 在 路 径 ，@ 四 选中 “销售 分 析 表 .xlsx”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 确认 选择 的 文件 。 单 击 “ 持 入” 按钮， 返回 “对 象 ” 对 话 框 ,在 “文件 名 ”文本 框 中 显示 所 选 文件 路 径 ， 确 认 后 
单 击 “确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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将 文件 内 容 插入 到 这 档 ， 然 后 可 以 调 


用 创建 此 文件 的 应 用 程序 进行 编辑。 
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步骤 06 显示 插入 的 工作 表 对 象 。 经 过 操作 后 ， 在 “销售 年 终 报告 ”文档 中 显示 了 插入 的 “销售 分 析 表 ”工作 表 对 象 ， 如 


2017 年 稍 售 季度 潮 进 尾声 ， 面 对 过 去 的 一 年 ， 现 在 将 市 场 运 作 情 侈 进行 分 析 忆 . 弟 后 ， 
上 呈 公 司 领导 。* 
一 、 避 , 体 目标 完 威 情况 ，* 

销售 目标 220 万 元 ， 实 际 回 款 210 万 元 ， 负 计划 目标 10 万 元 。 销 售 库存 合计 约 80 万 
pi 头 际 久富 nl + 
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70 插入 题 注 (O 〇 .. 打开 (O) 
回 ”边框 和 底 纹 (B).， | ”转换 岂 . 





步骤 08 修改 格式 和 数据 。 此 时 工作 表 对 象 呈 编辑 状态 ， 可 以 在 单元 格 中 更 改 数据 ， 应 用 功能 区 更 改 单 元 格格 式 ， 如 下 图 


总 剧 目标 完成 情 识 ， 由 
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步骤 09 ”显示 更 改 后 的 工作 表 对 象 。 完 成 编辑 后 ， 单 击 Wotd 文 档 的 任意 位 置 ， 即 可 在 文档 中 看 到 更 改 后 的 Excel 工 作 表 对 
象 ， 如 下 图 所 示 。 
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2017 年 外 售 季 讼 狐 进 尾声 ， 面 对 过 去 的 一 年 ， 现 在 将 市 场 运作 情 识 进 行 雪 析 总 沙 后 ， 
二 主演 恒 讽 守 5 
一 、 总 . 悼 目 标 完 成 情 岂 :+ 

销售 目标 220 万 元 ， 实 际 回 喜 210 万 元 ， 负 计划 目标 10 矶 元， 销售 库 存 合计 绍 80 万 
关 际 往生 108 8 nm。 + 
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提示 


如 果 要 让 插入 的 Excel 表 格 与 源 工 作 表 关联 ， 可 以 在 “对 象 ”对 话 框 中 的 “由 文件 创建 ”选项 卡 下 勾 选 “链接 到 文件 复 选 


框 ， 这 样 在 Word 文 档 中 编辑 工作 表 对 象 时 ， 源 工作 表 的 数据 也 会 随 之 更 改 。 


-> 


21.1.2 ”在 Word 中 引用 Excel 表 格 部 分 数据 


使 用 “对 象 ”功能 插入 现 有 Excel 表 格 的 方法 ， 只 能 将 整个 表格 全 部 插入 ， 各 只 需 5 引 用 Excel 表 格 中 的 部 分 数据 ， 可 以 使 
用 “复制 ”功能 来 完成 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 分 析 表 .xlsx、 和 销售 年 终 报告 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 在 Word 中 引用 Excel 表 格 部 分 数据 .docx 


步骤 01 复制 单元 格 区域 。 打 开 原 始 文件 ， 四 选中 需要 引用 的 单元 格 区 域 Al1:E6，@) 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 
击 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0 告诉 我 您 起 
上 条 件 格式 > 
娜 套用 表格 格式 
5y 单元 格 样式 ~ 











210 
步骤 02 粘贴 为 “使 用 目标 样式 ”。 打 开 “ 销 售 年 终 报 告 文档， 将 光标 定位 在 需要 粘贴 数据 的 位 置 ， QD 在 “剪贴 板 ”组 
中 单 击 “ 丫 贴 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “使 用 目标 样式 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 

















设置 默认 粘贴 (A).. 销 售 ‘Eg 报告 a a 





2017 年 销售 李 度 潮 进 尾声 ， 面 对 过 去 的 一 年 ， 现 在 将 市 场 运作 


步骤 03 ”显示 引用 Excel 单 元 格 区 域 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 在 “ 销 信 年 终 报告 ”文档 指定 位 置 显 示 了 引用 “销售 分 析 表 ” 工 
作 表 中 单元 格 区 域 A1:E6 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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元 ， 辫 际 销 售 108 已 元 。 4 
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提示 


如 果 要 在 Excel 工 作 表 中 将 所 选单 元 格 区域 “复制 为 图 片 ”， 可 以 选取 单元 格 区 域 后 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 
板 ”组 中 单 击 “复制 > 复制 为 图 片 ” 选 项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 保留 默认 值 ， 单 击 “ 确 定 按钮 ， 打开 Word 文 档 ， 在 指定 位 置 右 击 
和 鼠标， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 ， 即 可 在 文档 中 显示 粘贴 为 图 片 的 Excel 表 格 。 


21.1.3 ”将 Word 表 格 转 换 为 Excel 表 格 


要 将 在 Word 中 制作 好 的 表格 转换 为 Excel 表 格 ， 一般 来 说 ， 只 需要 进行 “复制 ”“ 粘 贴 ” 操 作 即 可 ， 但 如 果 Word 表 格 中 的 
单元 格 中 有 多 段 文字 ， 那 么 粘贴 后 会 出 现 多 段 文 字 的 单元 格 ， 而 且 该 单元 格 所 在 行 的 其 他 单元 格 都 成 为 合并 单元 格 ， 不 但 不 美 
观 ， 而 且 会 给 编辑 市 来 诸多 不 便 。 为 了 解决 这 个 问题 ， 可 以 使 用 下 面 的 万 法 来 完成 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 资料 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 将 Wotd 表 格 转换 为 Excel 表 格 .xlsx 


步骤 01 选 定 整个 表格 。 打 开 原 始 文 件 ， 将 筷 标 指针 指向 文档 中 的 表格 ， 表 格 左 上 角 会 显示 钮 按钮 ， 单 击 该 按钮 选中 整个 表 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 : 18902 本 亲本 4 
座机 ,: 昌 日 1 环 本 六 玉 汪 
手机 ,: 13502 丰 站 + 


压 机 : 881*eeke 
手机 : 18021##t# 亲 h 
座机 : 877 站 站 # 林 e 
了 手机; 13682 丰 让 
座机 ,: _ 898 站 6 
手机 : 13791##kkh 





步骤 02 单 击 “ 替 换 按钮 。 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “替换 按钮， 如 下 图 所 示 。 


AaBk AaBb( AaBb( AaBbC 
标量 1 标题 2 标量 副标题 





步骤 03 单 击 “ 更 多 ”按钮 。 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 中 将 光标 定位 在 “替换 ”选项 卡 下 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ，@) 
单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步 又 04 设置 查找 段落 标记 格式 。 人 四 在 展开 的 “替换 ”选项 组 中 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 段 落 标 
记 选项 ， 如 下 图 所 示 。 














任意 字符 (CO) 
任意 数字 (G) 
任意 字母 
脱 子 号 (R) 
可 选 连 字符 (OQ) 
分 节 符 (B) 








步骤 05 设置 查找 和 替换 内 容 。 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 显示 段落 标记 “^p”， 保持 “替换 为 ”文本 框 为 空白 ， 再 单 
击 “全 部 蔡 换 按钮， 如 下 图 所 示 。 


童 找 和 | 蔡 撞 


查找 (D) ” 芋 换 (P) ”定位 (G) 





























查找 内 容 (N): | ^p 
向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 


选项 : 














































































































步骤 06 








继续 替换 。 婵 出 提示 框 ， 提 示 在 所 选 内 容 中 替换 了 7 处 ， 如 果 要 继续 替换 其 他 部 分 ， 则 单 击 “是 ”按钮 ， 如 下 图 所 


Microsoft Word 








显示 替换 数量 。 此 时 Wotd 又 从 开始 处 搜索 ， 并 显示 替换 了 8 处 ， 询 问 用 户 是 否 继续 搜索 ， 单 击 “是 按钮 ， 如 下 图 




















步骤 08 ”确认 替换 。 若 Word 文 档 已 从 头 搜索 完毕 ， 会 弹出 提示 框 ， 显 示 “ 全 部 完成 。 完 成 8 处 替换 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 











步骤 09 复制 Word 表 格 。 返 回 Word 文 档 ， 此 时 表格 中 多 余 的 段落 标记 已 经 清除 ， 四 右 击 和 据 标 ， 加 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 复 制 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 10 ”在 Excel 中 粘贴 表格 。 打 开 一 个 空白 Excel 工 作 筹 ，@D 右 击 单元 格 A1，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 保 留 源 格式 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 





0 .00 
ks :00 3.0 








蛆 复制 ( 〇 ) 









































步骤 11 显示 Word 表 格 转 换 为 Excel 表 格 的 效果 。 此 时 在 Excel 工 作 表 中 显示 粘贴 “客户 资料 ”文档 表格 的 效果 ， 可 以 适当 调 
整 表 格 列 宽 以 显示 全 部 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


于 机 : 18902**** 
座机 : 册 口 ] 二 丰 本 二 





21.2 Word 与 PowerPoint 之 间 的 协作 


Word 组 件 与 PowerPoint 组 件 之 间 的 信息 共享 ， 可 以 随意 在 Word 文 档 中 调用 PowerPoint 演 示 文 稿 或 在 PowerPoint 中 使 用 
Word 内 容 。 通 过 这 些 操作 ， 可 以 提高 工作 效率 。 


21.2.1 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


当 需 要 将 已 制作 完成 的 Word 文 档 创建 为 PowerPoint 演 示 文 稿 时 ， 不 需要 重新 进行 编辑 ， 只 要 在 演示 文稿 中 利用 “ 复 
制 ” 功 能 即 可 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 篮 球 战术 教学 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 .pptx 


步骤 01 选中 全 部 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 按 【Ctrl+A】〗 组 合 键 选 中 所 有 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


效 球 战术 教学 。 
第 一 节 篮球 战术 概述 。 


概念 : 禾 球 战术 是 亚 珠 比赛 中 队员 所 运用 的 攻防 方法 的 总 称 。? 
目的 : 玛 球 战术 的 目的 是 针对 对 方 的 县 体 情 况 来 确定 比赛 中 运用 技术 上 
方 、 掌握 主动 、 争 取胜 利 。* 


第 二 节 战术 基础 配合 * 

概 六 : 战术 基础 配合 是 两 三 人 之 间 有 目的 ` 有 组 织 的 协同 作战 的 配合 
上 制造 、 捕 近 或 利用 不 同时 机 、 不 同人 人 员 位 下、 不 同上 路线 、 不 同 动作 
行动 ， 相 互 配合 ， 相 互 帮助 ， 创 鞋 机 会 ， 以 达到 预定 的 攻防 目的 。* 
第 三 节 快 攻 与 防守 快 攻 * 

1、 快 攻 概 次 : 快 攻 是 由 防守 转 人 进攻 时 ， 进 攻 队 以 最 快 的 证 度 将 球 





步骤 02 ” 单 击 “ 复 制 ”命令 。@ 右 击 和 鼠标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


ee ened | "| 五 号 下 A wen 


韦 


A 之 带 


要 六 玉兰 吉本 BT Uy- A := 让 
上 制造 、 捕 提 或 利 - 


行动 ?1 自 王 BL 全 下 一 
党 三 节 快 攻 与 防身 z 


fs 如 全。 以 达到 预定 的 攻防 目的 。 


1、 快 攻 概 念 : 快 区 EB 假币 
入 数 上 和 位 丰 上 的 | 记 

2、 防 守 快 攻 概 念 : 

的 防守 战术 。* 





步骤 03 ”启动 PowerPoint 演 示 文 稿 。@D 在 桌面 任务 栏 上 单 击 “开始 ”菜单 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “PowerPoint” 程 序 ， 如 


下 图 所 示 。 











| PowerPoint 队 2 单 击 


pal publisher 


we 
加 





步骤 04 在 大 纲 窗 格 下 粘贴 文本 。 打 开 空 白 演示 文稿 ， 切 换 至 大 纲 视图 ，@ 中 在 左 侧 的 大 纲 视图 中 右 击 鼠标 ，@) 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 单 击 “ 只 保留 文本 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 幻 灯 上 请 (N) 


遇险 幻灯 片 (D) 





步 又 05 ”定位 切 分 幻灯 片 位 置 。 在 大 岗 窗 格 中 显示 复制 的 文档 内 容 ， 在 右 侧 幻灯 片 中 会 显得 很 凌乱 ， 没 有 层次 ， 将 光标 放 
置 到 需要 切 分 的 文本 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


cls LL EI Fr 本 一 | 
南 赴 或 补 用 夏 问 | 时 机 小品 | A 安 





步骤 06 切 分 幻灯 片 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 将 光标 后 的 文本 切 分 为 第 2 张 幻 灯 片 ， 按 照 同样 的 方法 切 分 其 他 幻灯 片 ， 如 下 
图 所 示 。 





步骤 07 显示 调整 幻灯 片 后 的 效果 。 在 “幻灯 片 窗 格 ”中 可 以 看 到 新 切 分 的 幻灯 片 效 果 ， 其 文本 内 容 的 位 置 会 有 异常 ， 需 
要 自行 调整 ， 调 整 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 








星 一 芷 牙 惠 总 未 恒 谴 


第 一 站 


® 概念 篮球 战术 是 
方法 的 总 称 。 


@ 目的 : 篮球 战术 的 


步骤 08 单 击 “ 主 题 ” 快 翻 按 钮 。 完 成 幻灯 片 文本 制作 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “主题 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 


Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 


















































步骤 09 ”选择 主题 样式 。 在 展开 的 “主题 ”列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 10 ”显示 应 用 幻灯 片 样式 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 幻 灯 片 应 用 了 所 选 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 现 在 便 完 成 了 将 Word 文 档 
转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 的 操作 。 


第 三 节 快 攻 与 防守 快 攻 


1、 快 攻 概 念 : 快 攻 是 由 防守 转 人 进攻 时 ， 
进攻 队 以 最 快 的 速度 将 球 推 进 全 前 场 ， 争 
取 造 成 人 数 上 和 位 置 上 的 优势 与 主动 。 


es 2 、 防 守 快 攻 概 念 ， 防 守 快 攻 是 指 比赛 中 由 
进攻 转 人 防守 时 ， 用 于 阻止 和 破坏 对 方 使 
用 快 攻 的 防守 战术 





21.2.2 ”将 PowerPoint 演 示 文 稿 链 接 到 Word 文 档 中 


使 用 起 链接 功能 可 以 快速 打开 或 跳 转 到 另 一 个 窗口 或 位 置 中 ， 在 Office 的 各 个 组 件 中 都 提供 了 起 链接 功能 ， 元 分 利用 超 链 接 
所 市 来 的 便捷 ， 可 以 满足 日 常 工 作 需 求 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 各 球 类 战术 指导 .docx、 人 篮球 战术 教学 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 将 PowerPoint 演 示 文 稿 链接 到 Word 文 档 中 .docx 


步骤 01 选择 需要 调整 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 要 应 用 超 链 接 的 文本 “篮球 战术 指导 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”选择 查找 范围 。 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ,在 左 侧 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ， 加 在 “查找 范围 ”下 拉 列 
表 中 选择 目标 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 





pl 
0 





步骤 04 选择 链接 文件 。(D) 在 目标 位 置 下 选择 需要 链接 的 “ 


要 旺 示 的 文字 DD: 得 球 战术 指导 











Word Ei PowerPoint ( Office 20- 
实例 文件 
Lj 第 21 章 
因此 


篮球 战术 教学 ”演示 文稿 ，@) 单 击 “ 确 定 按钮 ， 如 下 图 所 





























提示 


除 的 超 链 接 文本 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 超 链 


当 不 再 需要 文档 中 的 超 链 接 ， 可 以 将 其 删除 ， 只 需要 右 击 需要 删除 


接 命 负 令 令 即 可 。 


步骤 05 创建 的 超 链接 。 返 回 Wotd 文 档 ， 已 经 为 所 选 文本 创建 了 超 链接 ， 将 鼠标 指针 指向 文本 ， 会 显示 超 链 接 提 示 信 


息 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 单 击 该 链接 ， 如 下 图 所 示 。 








谷 球 类 战 
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人 日 i 用 与 持 TI9 太 一 ( 视 凡 mm 川 一 到 可 ] 有 »\ 
人 人 件 \ 宇 S21 芋 \ 始 文件 \ 得 球 战术 了 有 


LT HP 3 + PP 
排球 成 木 指 按 住 ctrl 并 单 二 可 访问 链接 


贱 玫 








步骤 06 ”显示 链接 的 PPT。 会 打开 之 前 设置 “链接 到 ”的 “篮球 战术 教学 ”演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 


篮球 战 木 教 字 
































提示 


默认 情况 下 ， 超 链接 的 提示 文本 会 显示 链接 到 的 地 址 信息 ， 过 可 以 对 其 进行 更 改 ， 方 法 为 : 右 击 含 有 超 链接 的 文本 ， 在 弹 


出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 超 链接 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 单 击 “ 屏 幕 提 示 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 框 ， 
在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 重新 输入 内 容 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


21.2.3 ”将 PowerPoint 转 换 为 Word 文 档 讲 义 


Office 2019 中 的 各 个 组 件 中 都 有 着 良好 的 协作 关系 。 不 仅 可 以 将 Word 文 档 转换 成 幻灯 片 ， 也 可 以 将 幻灯 片 转换 成 Word 文 
档 讲 义 的 形式 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 篮 球 战术 教学 .pptx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 将 PowetPoint 转 换 为 Word 文 档 讲 义 .docx 


步骤 01 查看 原始 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 创建 讲义 。 四 在 右 侧 的 “导出 ”界面 中 单 击 “创建 讲义 ”选项 ，@@ 再 单 击 “创建 讲义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导出 


创建 PDF/XPS 文档 在 Microsoft Word 中 创建 讲义 


LC 棕 急 灯 片 和 备注 放 在 Word 文档 中 
在 Word 中 编辑 内 容 和 设置 内 容 格 式 
ea 创建 视频 此 演示 文稿 发 生 更 改 时 ， 自动 更 新 讲义 中 的 幻灯 片 


BY 
创建 讲义 








步骤 03 设置 Word 使 用 的 版 式 。 弹 出 “发 送 到 Microsoft Word ”对 话 框 ， 在 “Mictosoft Wotd 使 用 的 版 式 ” 选 项 组 中 选择 讲义 
版 式 ， 如 单 击 选 中 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





送 到 Microsoft Word 





〇 备注 在 幻灯 片 下 (B) 





〇 室 行 在 幻灯 片 下 拘 





步骤 04 显示 创建 的 Word 讲 义 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 会 新 建 一 个 Word 文 档 ， 会 在 其 中 显示 创建 的 Word 讲 义 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


寓 一 世面 证 记 站 但 慎 
| L 
TH Te 





21.3 Excel 与 PowerPoint 之 | 则 的 协作 





前面 介绍 了 Word 与 Excel、Word 与 PowerPoint 之 间 的 协作 方式 ， 除 此 之 外 ， 还 经 常 需要 在 Excel 与 PowerPoint 之 间 进 行 信 
息 调 取 ， 下 面 将 介绍 这 两 个 组 件 的 协作 方法 。 


21.3.1 在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 


在 制作 PowerPoint 演 示 文 稿 时 ， 虽 然 可 以 直接 在 幻灯 片 中 插入 表格 ， 但 是 其 编辑 数据 的 功能 有 限 ， 为 了 能 在 PowerPoint 中 
使 用 Excel 工 作 表 的 完整 功能 ， 可 以 通过 “对 象 ”功能 插入 Microsoft Excel 工 作 表 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 螺 旋 汪 销售 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 在 PowerPoint 中 插入 Excel 工 作 表 .pptx 


步骤 01 在 幻灯 片 中 定位 光标 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 将 光标 定位 在 内 容 占 位 符 中 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 对 象 ” 按钮 。 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


更 国史 
时 间 幻灯 片 对 象 人 、 公 式 符号 。 视频 





步骤 03 新建 对 象 类 型 。 弹 出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ,在 右 侧 “对 和 象 类 型 ”列表 框 中 单 击 “Microsoft Excel 工 作 表 ” 选 
项 ，@@ 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 对 条 


新 建 (N) Bitmap Image 


由 文件 创建 (| MathMagic Equation 
es Microsoft Excel 97-2003 工作 表 
Microsoft Excel 二 进 制 工作: 
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在 演示 文稿 中 插入 一 个 新 的 "Microsoft Exce| 工作 表 " 对 将。 





步骤 04 输入 Excel 数 据 。 在 第 2 张 幻 灯 片 中 播 入 了 新 工作 表 对 象 ， 四 在 其 中 输入 上 半年 的 销售 数据 ，@ 在 单元 格 B5 中 输入 函 
数 “=SUM(B2:B4)”， 如 下 图 所 示 。 


EE di 


A | BB | C | D | EE FG 
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步骤 05 显示 复制 公式 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 单 元 格 B5 中 即 可 显示 1 月 份 的 合计 值 ， 向 右 填 充 公 式 至 单元 格 G5， 即 可 显 
示 每 个 月 的 合计 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 06 显示 插入 工作 表 对 象 的 幻灯 片 。 经 过 上 述 操 作 ， 在 第 2 张 幻灯 片 中 显示 编辑 后 的 Excel 工 作 表 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


_¥670000| ¥90000| ¥510000| ¥890000| ¥440000| 
ET 





21.3.2 ”在 PowerPoint 揪 入 Excel 文件 


除了 能 在 PowerPoint 约 灯 片 中 插入 新 建 的 Excel 工 作 表 对 象 外， 还 可 以 直接 调 取 原 有 的 Excel 文 件 ， 这 样 融 不 必 重 复 编 辑 相 
同 数据 ， 进 一 步 提高 了 工作 效率 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 螺 旋 荣 销售 报告 .pptx、 螺 旋 汪 销售 统计 .区 sx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 在 PowerPoint 中 插入 Excel 文 件 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ，(D 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 内 容 占 位 符 ，@@ 单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 双 02 单 击 “浏览 按钮 。 弹 出 “插入 对 象 ” 对话 框 ， 人 四 单 击 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@) 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





步骤 03 ”选择 文件 。 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 四 在 地 址 栏 中 选择 文件 所 在 路 径 ， 回 双击 “螺旋 沫 销售 统 计 ” 工 作答 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 04 确认 插入 的 对 象 。 返 回 “ 插 入 对 象 ” 对 话 框 ， 在 “文件 ”文本 框 中 显示 所 选 文件 的 路 径 ， 确 认 无 误 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 文件 创建 上 《Word / Excel / PPT 2019 应 用 与 技巧 大 全 (视频 自学 | 





步骤 05 ”在 幻灯 片 中 显示 插入 的 Excel 对 象 。 经 过 操作 后 ， 在 第 2 张 幻灯 片 中 显示 插入 的 “螺旋 营销 售 统计 ”工作 表 对 象 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 
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21.3.3 ”在 Excel 中 插入 PowerPoint 链 接 


如 果 要 在 Excel 表 格 中 调 取 PowerPoint 演 示 文 稿 的 内 容 ， 可 以 使 用 “起 链接 ”功能 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 年 终 分 析 表 .xlsx、 销 售 年 终 报告 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 在 Excel 中 插入 PowerPoint 链 接 .xlsx 


步骤 01 选择 应 用 超 链 接 的 单元 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 A1， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02” 单 击 “链接 ” 按 钮 。 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 


链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”选择 链接 文件 。 弹 出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 左 侧 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ，@ 四 在 “查找 范围 ”下 拉 列 
表 中 选择 目标 位 置 ，( 国 并 在 列表 框 中 双击 “销售 年 终 报告 ”演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 
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又 04 使 用 创建 的 超 链接 。 返 回 Excel 工 作 短 ， 所 选单 元 格 A1 已 经 创建 了 超 链 接 ， 将 鼠 
言 息 ， 单 击 该 链接 ， 如 下 图 所 示 。 
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显示 链接 的 PPT。 


即 可 打开 设置 “链接 到 ” 





的 “销售 年 终 报告 
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演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 





21.4 共享 Office 文 件 


在 网 络 友 达 的 今天 ， 日常 办 公 也 越 来 越 离 不 开 网 络 ， 网 络 给 日 常 工 作 带 来 了 很 多 便利 ， 例 如 ， 填 写 各 部 门 的 办 公用 品 需 求 、 
销售 数据 表格 及 回 坊 信息 等 文档 ， 可 以 通过 共享 功能 来 元 善文 件 内 容 。 


21.4.1 ”局 用 共享 工作 簿 
编辑 Excel 工 作 簿 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 共享 工作 簿 功能 来 实现 多 人 同时 处 理 一 个 工作 簿 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 信 后 部 回访 记录 单 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文 件 \ 启 用 共享 工作 簿 .xlsx 


步骤 01 单 击 “共享 工作 簿 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 履 ” 组 中 单 击 “共享 工作 簿 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
























































步骤 02 允许 多 人 同时 编辑 。 弹 出 “共享 工作 簿 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 使 用 旧 的 共享 工作 簿 功能 ， 而 不 是 新 的 共同 创作 体 
验 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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和 步骤 03 确认 保存 工作 答 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 提示 框 ， 询问 是 否 继 续 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 














步骤 04 ”显示 共享 工作 簿 。 经 过 操作 后 ， 在 “售后 部 回访 记录 单 ”工作 簿 标题 栏 中 会 显示 “[ 已 共享 ]】” ， 如 下 图 所 示 。 


售后 部 回访 记录 单 .xlsx [已 共享 ] - Exce| 
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21.4.2 与 同事 共享 工作 秒 


启用 “共享 工作 注 ” 功 能 后 ， 需 要 将 工作 簿 放置 在 共享 的 局 域 网 中 。 需 要 注意 的 是 ， 在 共同 编辑 工作 筹 时 ， 每 个 人 都 要 划分 
目 己 编辑 的 单元 格 区 域 ， 否 则 容易 丢失 录入 的 数据 信息 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 原 始 文件 \ 第 21 章 (文件 夹 ) 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 21 章 \ 最 终 文件 \ 与 同事 共同 编辑 工作 簿 .xlsx 


步骤 01 单 击 “属性 ”命令 。 打 开 保 存 “ 售 后 部 回访 记录 单 [共享 ]” 工 作 簿 所 在 的 文件 夹 ， 四 右 击 和 鼠标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “属性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “高 级 共享 ”按钮 。 弹 出 “属性 ”对 话 框 ， 四 切 的 至 “共享 ”选项 卡 ， 在 “网 络 路 径 ”下 可 看 到 共享 状态 
为 “不 共享 ”， 回 单 击 “ 高 级 共享 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”共享 此 文件 夹 。 弹 出 “高 级 共享 ”对 话 框 ， 中 勾 选 “共享 此 文件 夹 ， 复 选 框 ，@ 在 “共享 名 ”文本 框 中 输入 在 局 
域 网 中 该 文件 夹 的 显示 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “确定 按钮 ， 在 “属性 ”对话 框 中 的 “网 络 路 径 ”下 可 看 到 共享 的 文件 夹 。 





步骤 04 找到 共享 后 的 文件 夹 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 进 入 “网 络 ” 窗 口 ， 显 示 局 域 网 中 的 计算 机 名 ， 双 击 目 标 共享 路 径 ， 
如 下 图 所 示 。 


= | 网 洛 
网 络 查看 
vv 个 成 ， 网络 ， 


vv 计算 机 (6) 


[a CHEERY 


二 上 作 盘 (Dj 四 DESKTOP-L15QOU2 人 
二 本 地 磁盘 (E:) m= 六 二 | 


[ 浪 网 络 We Er 从 证 加 HSJ201504 
| CHEERY de < 


= 
“i = 
a 





步 又 05 ”打开 共享 文件 夹 。 打 开 目 标 计算 机 共享 文件 夹 窗口 ， 可 看 到 该 用 户 在 局 域 网 中 共享 的 “售后 服务 回访 记录 ”文件 
夹 ， 双 击 该 文件 夹 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 









































内 





二 二 作 盘 (Dj 


1 ey ee 





步骤 06 打开 共享 的 工作 答 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 信 后 服务 回访 记录 ”文件 夹 窗口 ， 双 击 共享 的 “售后 服务 回访 记 


录 单 ”工作 答 ， 如 下 图 所 示 。 


es 


人 号 称 Es 





步骤 07 录入 数据 。 打 开 “ 信 后 服务 回访 记录 单 [已 共享 ] 工作 簿 ， 在 对 应 的 单元 格 中 输入 相应 的 售后 服务 记录 ， 如 下 图 所 
。 完 毕 后 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 “保存 ”按钮 。 
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第 5 篇 Office 技巧 篇 


Word、Excel 和 PowerPoint 三 大 组 件 是 办 公 人 员工 作 中 不 可 缺少 的 工具 。 许 多 用 户 可 能 只 会 其 中 的 一 些 基础 功能 ， 惑 算 掌 
握 了 一 些 高 级 功能 ， 但 在 实际 工作 中 却 不 常用 。 为 了 让 办 公 人 员 的 工作 事半功倍 ， 本 篇 将 为 大 家 介绍 一 些 Word、Excel 和 和 
PowerPoint 的 常用 技 15。 


Wotrd 2019 高 效 办 公 技 巧 
EExcel 2019 数 据 处 理 技巧 


. PowerPoint 2019 的 演示 技巧 


第 22 章 ”Word 2019 高 效 办 公 技 巧 


经 过 前 面 的 学 习 ， 我 们 已 经 掌握 了 利用 Word 创 建 和 编辑 文档 的 方法 。 但 22 要 企 实际 工作 中 达到 事半功倍 的 效果 ， 还 需要 擎 
握 一 些 “ 穿 门 ”。 因 此 ， 本 章 精 心 选 择 了 一 些 Word 办 公 技 巧 介绍 给 大 家 ， 帮 助 大 家 提高 工作 效率 。 


22.1 快速 寻 入 其 他 文档 中 的 内 容 


如 果 想 要 在 当前 文档 中 引用 其 他 文档 的 内 容 ， 除 使 用 “复制 ”和 “粘贴 ”功能 外 ， 还 可 以 在 当前 文档 中 直接 导入 其 他 文档 的 
内 容 。 
@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 苏 特 仑 牛奶 .docx、 和 牛奶 成 分 .docx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 导 入 其 他 文档 中 的 内 容 .docx 


步骤 01 定位 光标 。 打 开 原 始 文件 “ 苏 特 仑 牛奶 .docx”， 将 光标 定位 到 需要 插入 其 他 文档 内 容 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


式 附 合 湖 奶 


密闭 包装 ， 无需 人 冷藏 可 直接 饮用 。 打 开 包 装 后 0 局 一 4 亿 凡 藏 ，24 小 时 内 
忆 用 元 下 -二 所 -各 半 在 微波 炉 中 加 热 。， 


定位 光标 





步骤 02 ”选择 文件 中 的 文字 。@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 文 件 中 的 文字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 3 2430 3 有福 作 有 的 文字 | 





步骤 03 ”选择 要 插入 的 文档 。 弹 出 “插入 文件 ”对话 框 ，( 由 选择 目标 文档 的 所 在 路 径 ， 回 单 击 要 插入 的 文档 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 显示 插入 文档 文本 的 效果 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 到 文档 中 ， 可 以 看 到 之 前 光标 定位 处 显示 插入 的 文档 内 容 ， 


如 下 图 所 示 。 


密闭 包装 ， 无 需 符 藏 ， 可 直接 饮用 ,打开 包装 后 0 一 4 贮藏 ，24 小 时 内 
饮用 完 为 佳 ， 请 不 要 连同 包装 在 微 法 炉 中 可 热 。。 
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提示 

使 用 插入 “文件 中 的 文字 ”功能 时 ， 可 以 根据 文件 中 的 书签 来 设置 插入 的 文本 范围 。 在 “插入 文件 ”对 话 框 中 选中 要 插入 的 
文件 ， 再 单 击 “范围 ”按钮 ， 弹 出 “输入 文字 ”对 话 框 ， 在 其 文本 框 中 输入 要 插入 的 书签 名 称 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 插 
入 文件 ”对 话 框 ， 单 击 “ 播 入， 按钮 ， 即 可 在 当前 文档 中 显示 插入 的 文本 对 象 。 


22.2 ”使 用 中 文 版 式 对 文本 进行 排 吧 


“中 文 版 式 ” 是 Word 专 门 为 中 文 用 尸 提 供 的 功能 ， 它 能 够 完成 中 文 文档 中 特有 的 一 些 版 式 的 排版 ， 如 纵横 混 排 、 合 并 字 


符 、 双 行 合 一 、 调 整 宫 度 等 。 下 面 选 择 其 中 的 纵横 混 排 和 双 行 合 一 进行 讲解 。 


22.2.1 ”纵横 混 排 
将 文本 设置 为 竖 排 后 ， 其 中 的 数字 会 顺 时 针 旋转 90"。 如 果 希 望 让 数字 不 旋转 ， 可 对 数字 应 用 “纵横 混 排 ”效果 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 纵 横 混 排 .docx 


@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 纵 横 混 排 .docx 


步骤 01 文本 坚 排 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “文字 方向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 直 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 ”文本 坚 排 的 效果 。 设 置 文字 方向 为 “垂直 ”后 ， 海 报效 果 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”选择 文本 。 选 择 需 要 横向 显示 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 单 击 “ 纵 横 混 排 ” 和 选项。 中 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 纵 横 混 排 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 05 ”设置 纵横 混 排 。 弹 出 “纵横 混 排 ”对 话 框 ， 四 义 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 ，@ 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 06 ”显示 设置 纵横 混 排 的 效果 。 和 返回 文档 中 ， 此 时 选中 的 文本 方向 已 经 被 更 改 为 横向 了 ， 按 相同 方法 对 其 他 需要 更 改 
方向 的 文本 进行 操作 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


























提示 


如 果 要 删除 “纵横 混 排 ”效果 ， 只 需要 再 次 打开 该 对 话 框 ， 单 击 “删除 ”按钮 即 可 。 通 常 编辑 的 文档 页 面 都 是 纵向 的 ， 但 如 
果 遇 到 大 表格 ， 纵 向 页 面 显 然 不 合适 了 。 那 么 能 否 只 让 表格 所 在 页 面 变 成 横向 ， 而 其 他 页 面 仍 保持 纵向 呢 ? 具体 操作 方法 如 下 : 
选中 文档 中 的 表格 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 纸张 方向 为 “横向 ”， 
并 且 应 用 于 “所 选 文字 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


22.2.2” 双 行 合 一 


SN 
di 


使 用 Word 编 辑 文 档 的 过 程 中 ， 有 时 需要 在 一 行 中 显示 两 行文 字 ， 然 后 在 相同 的 行 中 继续 显示 单行 文字 ， 
字 的 混 排 效果 。 这 时 可 以 使 用 Word 2019 提 供 的 “ 双 行 合 一 ”功能 。 


现 单行 、 双 行文 


特 
启 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 双 行 合 一 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 双 行 合 一 .docx 


步骤 01 选中 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 需要 设置 “ 双 行 合 一 ”的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


双 咽 缠 . 
所 人 硝 双 向 红 也 电 肉 徊 纺 ， 就 起 在 同一 块 压 料 上 , 在 同一 劳 制 过 行 
中 ， 弦 出 正 尽 两 面 图 像 ， 轮 记 完 全 一 样 ， 图 案 同 梓 精 美 ， 都 可 供 人 仁 
组 欣 营 肘 缔 而 。 双 向 缔 主 要 体现 在 中 国 出 大 也 入 汀 僵 、 办 盆 、 转念 、 


第 名 的 作曲 中 。，。 





步骤 02 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 。 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ，Q 在 “段落 ”组 中 单 击 “中 文 版 式 ” 按 钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


坊 "@-| 人 O 单 击 AaBbCeDd 
123 庚 权 混 排 四... 正文 
旨 ”各 并 字符 ([M).. 





步骤 03 设置 双 行 会 一。 弹出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ,名 选 “ 带 括 号 ” 复 选 框 ， 回 设置 好 “括号 样式 ”， 可 以 在 “ 预 
览 ” 框 中 查看 效果 ，( 加 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 双 04 显示 设置 双 行 合 一 的 效果 。 返 回 Word 文 档 ， 之 前 选中 的 文本 已 经 应 用 了 双 行 合 一 ， 术 来 是 一 行 的 文本 现在 以 两 行 


显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


底 料 上 ,在 同一 绣 制 过 程 


1 十 Lz Lb 条 / 湘 征 \ 办 缚 、、\ 二 
| 大 名 缔 《 甸 饥 、 甸 颖 > 


设置 双 行 合 一 效果 





提示 


合并 字符 是 将 选 定 的 多 个 字符 (最 多 6 个 字符 ) 合并 ， 占 据 一 个 字符 大 小 的 位 置 。 只 需要 选 定 文本 后 在 “中 文 版 式 ”下 拉 列 


表 中 单 击 “合并 字符 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 字体 和 字号 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


22.3 使 用 样式 批量 设置 格式 
很 烦琐 。 而 使 用 Word 中 的 “样式 ”功能 可 以 批量 设置 文本 格式 ， 提 高 工作 效率 。 


22.3.1 ”使 用 预 设 样式 
样式 是 字符 格式 和 段落 格式 的 集合 。 而 预 设 样式 是 指 Word 中 内 置 的 样式 ， 通 过 预 设 样式 可 以 快速 格式 化 文档 内 容 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 预 设 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 预 设 样式 .docx 


步骤 01 选中 标题 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 文档 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


又 是 生年 辞 旧 迎 新 时 ， 回 首 过 去 的 一 年 ， 倍 感 时 间 的 紧迫 
家 一 起 勤 勤 碍 奋 ， 踏 踏实 实地 又 度 过 了 一 年 。 
无 论 对 公司 的 工作 还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 来 说 , 都 } 


生产 ,公司 制度 建设 ,员工 培养 等 方面 作出 了 了 可喜 的 成 绩 。 
导 ， 问 一 年 来 辛 将 工作 的 各 位 员工 表示 感谢 。 同 时 我 也 在 | 
体 员工 一 起 为 公司 的 发 展 , 为 了 每 个 员工 的 平安 曾 福 辜 精 闻 
垫 的 祝福 。 下 面 我 代表 公司 就 2017 年 的 工作 总 结 如 下 : 。 





步骤 02 选择 “标题 1 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “标题 1 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


AaBbccod AaBEk AaBb( AaBb( AaBbc 
4 无 间隔 1 标题 2 标题 副标题 


| aaBbCcDd 4AaBbCcDd face AaBbCcDd AaBbCcDd AoBbCcDd 
| 不 明 呈 强调 强 i = 要 点 引用 明显 引用 


| AaABBLCDD| 





步骤 03 ”显示 应 用 的 “标题 1 样式。 此 时 所 选 的 标题 文本 应 用 了 “标题 1 ”样式 ， 即 字体 格式 为 “宋体 ”“ 二 号 ”“ 加 
粗 ”， 段 落 格式 为 “ 段 前 17 磅 ”“ 段 后 16.5 磅 ”“ 多 们 行距 2.41 ” ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


又 是 一 年 辞 旧 迎 新 时 ， 回 首 过 去 的 一 年 ， 倍 感 时 间 的 紧迫 


中 ， 我 们 大 家 一 起 勤 勤奋 奋 ， 踏 踏实 实地 又 度 过 了 一 年 。 
无 论 对 公司 的 工作 还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 来 说 , 都 
生产 ,公司 制度 建设 ,员工 培养 等 方面 作出 了 可 喜 的 成 绩 
导 ， 向 一 年 来 辛苦 工作 的 各 位 员工 表示 | 感谢 .同时 我 也 在 ， 





步骤 04 显示 应 用 的 其 他 标题 样式 。 按 照相 同方 法 继续 为 其 他 标题 文本 应 用 “标题 > 样式 ， 此 时 在 “导航” 窗 格 中 将 
对 应 的 大 纲 级 别 ， 完 毕 后 再 设置 剩余 文本 的 段落 缩 进 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


一、 安全 管理 


安全 生产 契 取 大 的 经 济 效 
的 一 切 以 安全 为 里 的 指示 ， 续 
工作 。。 

第 一 从 加 踢 员 工 的 安全 意 





22.3.2 “新建 样式 


在 实际 工作 中 ，Word 预 设 样式 是 不 能 满足 所 有 需求 的 。 这 时 可 以 在 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 目 定 义 新 的 样 
Tbs 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 样 式 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 样式 .docx 


步骤 01 单 击 “样式 ”组 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 


pl 
0 


AaBk AaBb( AaBbC, AaBb( - 














步 又 02 ”新建 样式 。 弹 出 “样式 窗 格 ， 在 底部 单 击 “新 建 样式 


式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Fa 





步 又 03 设置 新 样式 名 称 。 弹 出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 
式 ”， 如 下 图 所 示 。 


对 话 框 ， 在 “属性 选项 组 中 ， 输 入 样式 的 “名 称 ”为 “ 格 
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步 又 04 设置 新 样式 的 字体 格式 。 在 “格式 


务 式 ， 选项 组 中 设置 “字体 为 “ 
粗 ” ， 如 下 图 所 示 。 


























笑 全 生产 是 最 大 的 经 济 效 益 , 有 是 各 项 工作 能 得 以 顺利 开展 的 首要 人保 麻 。 
今年 接 暖 陈 组 长 的 一 切 以 安全 为 重 的 指示 ， 辕 合 公 司 2017 年 发 生 的 
事故 情 现 ， 从 以 下 几 方 面 着 手 开 展 实 全 工作 。 





步骤 05 ”选择 段落 。 在 对 话 框 左 侧 底部 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 















































之 





步骤 06 设置 新 样式 的 段落 格式 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在“ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “间距 ”选项 组 中 设置 “ 段 


前 ” 和 “ 段 后 ” 均 为 “0.5 行 ” ， 如 下 图 所 示 。 


加 如 果 定 以 了 文档 网 格 ， 则 自动 凋 葡 # 
间距 


段 前 (B): 05 行 
段 后 (B): 05 行 





步骤 07 确认 新 建 样 式 。 单 击 “ 确 定 按钮， 返回“ 根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 其 预览 框 中 显示 新 建 样式 效 
果 ， 如 下 图 所 示 ， 确 认 后 单 击 “ 确 定 ” 按钮 。 


实 全 生产 是 最 大 的 经 济 效 益 , 是 各 项 工作 能 得 以 顺利 开展 的 首要 
保障 。 今 年 兵 照 陈 组 长 的 一 切 以 安全 为 得 的 指示 ， 结 合 公司 2017 年 
发 生 的 事故 情况 ， 从 以 下 几 方 面 着 手 开 展 安全 工作 。 


字体 : (中 文 ) 楷体 , 四 号 , 加 粗 , 缩 进 : 段落 间距 
自前 : 0.5 行 
段 后 : 0.5 行 





步骤 08 应 用 新 建 的 “格式 ”样式 。 返 回 Word 文 档 ，@ 四 选中 需要 应 用 样式 的 文本 ，@ 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 新 建 的 “ 格 
式 ”样式 如 下 图 所 示 。 


28 40 也 34 


比 生年 生产 事故 盏 大 大 降 供 ， 员 工 妥 全 生 严 章 识 得 到 了 品 # 桂 式 


完成 情况 . 





步骤 09 显示 应 用 新 建 样式 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 文本 应 用 了 新 建 样式 ， 其 字体 格式 为 四 号 加 粗 的 楷体 ， 其 段落 格式 


为 段 前 、 段 后 间距 0.5 行 ， 如 下 图 所 示 。 


、 和 生产 任务 完成 情 


全 年 完成 的 生产 任务 情况 如 下 : 





22.3.3 ”修改 样式 


un 


在 Word 中 输入 的 文本 ， 将 自动 设置 为 “正文 ”样式 ， 其 默认 格式 为 宋体 、 五 号 。 通 常 报告 类 的 文档 ， 其 文本 字号 都 是 四 


， 如 果 需 要 ， 可 以 修改 “正文 ”样式 的 格式 ， 这 样 整 篇 报告 “正文 ”文本 的 格式 都 会 友 生 改变 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 修 改 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 样 式 .docx 


步 又 01 选择 修改 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 打 开 “ 样 式 ” 窗 格 ， 中 在 窗 格 中 右 击 “正文 ”样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 


击 “ 修 改 ” 命令 ， 如 下 图 所 示 。 





pert 





步骤 02 ”修改 样式 格式 。 弹 出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 “格式 ”选项 组 中 设置 “字号 ”为 “四 号 ”， 如 下 图 所 示 。 





第 一 从 加 强 册 -三 号 | 识 入 手 ， 以 吸取 以 往事 故 教训 为 主 。 迹 终 强 化 
好 新 员工 的 安 4 小 三 [上牌 查 ， 我 们 始终 坚持 “后 安 思 危 、 警 钟 长 网 
全 窜 记 有 了 电 还 省 Le® 





步骤 03 显示 修改 “正文 ”样式 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 Word 文 档 ， 应 用 了 “正文 ”样式 的 文本 都 应 用 了 修改 后 


的 学 号 如 下 图 所 庆 。 


+， 回 首 过 去 的 一 年 ， 倍 感 时 间 的 紧 
年 中 , 我 们 大 家 一 起 勤 勤奋 奋 ， 踏 | 三 
外 经 历 了 一 段 磨 大 和 考验 。 无 论 对 公 || "33 





22.3.4 ”导入 其 他 文档 中 的 样式 


如 果 在 其 他 文档 中 有 设 定好 的 样式 ， 可 以 直接 将 该 文档 中 的 样式 导入 到 当前 文档 中 ， 这 样 不 仅 可 以 节约 时 间 ， 而 且 还 保证 了 
正确 率 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 年 终 总 结 报告 .docx、 导 入 其 他 文档 中 的 样式 .docx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 导 入 其 他 文档 中 的 样式 .docx 


步骤 01 打开 “样式 ” 窗 格 。 打 开 原 始 文件 “年 终 总 结 报告 .docx”， 单 击 “ 样 式 ”组 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “样式” 窗 格 ， 
如 下 图 所 示 。 














‘AaBbCcDd AaBbccpd AaBb( AaBl AaBbc AaBbc ~ 
,正文 ‖ ,无 间隔 ”标题 2 特定 样 标题 副标题 ”| 三 


可 











步 双 02 单 击 “管理 样式 ”按钮 。 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “管理 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 顺利 开展 的 首要 保障 。 
事故 情况 ,从 以 下 几 方 面 记 
事故 教训 为 主 。 继 续 强 化 记 


“后 安 思 人 危 、 警钟 长 鸣 ” 到 沁 ea 单 击 


抓 ， 利 用 工地 每 周 的 生产 例会 , 把 安全 意识 时 
到 位 。 生 产 安全 方面 ,工地 今年 着 重 即时 解决 


步骤 03 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 。 弹 出 “管理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





行距 : 单 倍 行距 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 ee. 























步骤 04 关闭 Normal 文 件 。 弹 出 “管理 器 ”对 话 框 ， 在 右 侧 “在 Normal 中 ”列表 框 中 显示 其 文件 中 的 样式 ， 单 击 下 方 的 “ 关 
闭 文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Er Ly 计 必 二 














步骤 05 打开 文件 。 此 时 右 侧 列表 框 中 的 样式 都 被 清除 了 ， 再 单 击 “打开 文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 选择 目标 文件 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 四 在 “文件 类 型 ”中 选择 “所 有 Word 文 档 ” 选 项 ，@ 再 选择 目标 文件 “时 
入 其 他 文档 中 的 样式 ”所 在 路 径 ，@) 选 中 目标 文件 ， 中 然后 单 击 “ 打 开 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 围 打 开 


六 
二 
对 








步骤 07 复制 样式 。 在 右 侧 列表 框 中 显示 “导入 其 他 文档 中 的 样式 ”文档 中 的 样式 ，D 单 击 “ 自 定义 标题 ” 


击 复制 按钮， 如 下 图 所 示 。 

















和 一 ” 小 园 “ 第 22 章 ， 原始 文件 


18-1-3 11:25 
#18-1-2 17:35 
2012-8-25 17:22 
2018-1-2 16:26 
2012-7-25 13:47 


万 
人 


而 


Microso 
Microso 
Microso 
Microso 
Microso 
Microso 


Microso 














导入 其 他 文档 中 的 样式 [文档 


选项 ，( 再 单 





步骤 08 关闭 “管理 器 ”对 话 框 。 此 时 左 侧 “在 年 终 总 结 报告 .docx 中 ”列表 框 里 显示 “导入 其 他 文档 中 的 样式 ”文档 中 的 
样式 “ 自 定义 标题 选项， 完毕 后 单 击 “关闭 按钮， 如 下 图 所 示 。 


年 终 总 结 报 告 ,docx( 文 攀 


说 明 


字体 : (中 广 ) 些 京 楷体 (本 WU 华 立 档 体 , 24 路 , 字体 颜色 : 紫色 , 居中 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 
基于 : 标题 1 





步骤 09 应 用 导入 的 样式 。 返 回 Word 文 档 ， 四 选中 标题 文本 ，@ 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 导 入 的 “ 自 定义 标题 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 






































年 终 总 结 报告 。 选中 ir 
又 是 一 年 辞 旧 迎 新 时 ， 回 首 过 去 | | ee 
中 ， 我 们 大 家 一 起 勤 勤 奋 奋 , 足 | 字体 


无 论 对 公司 的 工作 还 是 我 们 每 个 |。 | 条 | 
生产 , 公司 制度 建设 , 员工 培养 i | 本 要 - 

导 ， 同一 年 来 辛苦 工作 的 各 位 员 ; 名 4# 曙 

体 员 工 一 起 为 公司 的 发 展 ,为 了 4 


二 | 证 


乱 日 ] 可 全 。 | 四书 





步 又 10 ”显示 应 用 导入 样式 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 所 选 文 本 应 用 了 该 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 








又 是 一 年 藤 旧 迎新 时 ， 回 首 过 去 的 一 年 ， 信 感 时 间 的 紧迫 。 在 这 匆匆 忙 忙 、 平 平凡 凡 的 一 年 
中 ， 我 们 大 家 一 起 勤 勤奋 奋 、 踏 踏实 实地 又 度 过 了 一 年 。 我 们 一 起 经 历 了 一 段 磨 柄 和 考验 ， 
无 论 对 公司 的 工作 还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 来 说 , 都 是 成 长 和 壮大 的 一 年 。 我 们 在 安全 
生产 、 公 司 制度 建设 、 员 工 培养 等 方面 作出 了 可 喜 的 成 绩 。 首 先 我 代表 公司 董事 长 及 各 位 领 
导 , 向 一 年 来 辛苦 工作 的 各 位 员工 表示 感谢 。 同 时 我 也 在 此 代表 各 位 员工 ,向 一 年 来 带领 全 
体 员工 一 起 为 公司 的 发 展 , 为 了 每 个 员工 的 平安 幸福 型 精 章 虑 的 王 经 理 表 示 忠 心 的 感谢 和 诚 
芍 的 祝福 。 下 面 我 代表 公司 就 2017 年 的 工作 总 结 如 下 ， 

一 、 安 全 管理 ， 

安全 生产 是 最 大 的 经 济 效益 , 是 各 项 工作 能 得 以 顺利 开展 的 首要 保障 。 今年 按照 陈 组 长 的 一 
切 以 安全 为 重 的 指示 ,结合 公司 2017 年 发 生 的 事故 情况 , 从 以 下 几 方面 着 手 开展 安全 工作 。。 


22.4 ”提炼 文档 目录 


目录 是 一 篇 文档 的 大 纲 ， 通 过 目录 可 以 查看 整 篇 文档 的 主要 内 容 ， 极 大 地 方便 了 阅读 ， 也 为 读者 寻找 重点 节约 了 时 间 ， 所 
以 ， 对 于 长 篇 文档 来 说 ,添加 目录 是 非常 有 必要 的 。 


22.4.1 ”使 用 预 设 目 录 样 式 


要 提炼 文档 目录 ， 首 先 要 对 文本 应 用 标题 样式 ， 即 “样式 ”中 的 “标题 1 “标题 2 “标题 3” “标题 4”……Word 会 根据 
这 些 标题 ， 提 炼 出 相应 级 别 的 目录 。 下 面 通过 Word 内 置 目录 样式 来 进行 操作 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 预 设 目 录 样 式 .docx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 预 设 目录 样式 .docx 


步骤 01 定位 光标 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 到 文档 开始 处 ， 如 下 图 所 示 。 


定位 光标 je 年 终 总 结 报告 . 


又 是 一 年 辞 旧 迎 新 时 ， 回 首 过 去 的 一 年 ， 倍 感 时 间 的 紧迫 。 在 这 
匆匆 忙 忙 ,平平 凡凡 的 一 年 中 , 我 们 大 家 一 起 勤 勤奋 奋 ， 踏 踏实 实地 
义 度 过 了 一 年 。 我 们 一 起 经 历 了 一 段 麻 厅 和 考验 。 无论 对 公司 的 工作 
还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 来 说 ,都 是 成 长 和 壮大 的 一 年 。 我 们 在 
安全 生产 ， 公 司 制度 建设 ， 员 工 培养 等 方面 作出 了 可 喜 的 成 绩 。 首 先 
我 代表 公司 董事 长 及 各 位 领导 , 癌 一 年 来 辛苦 工作 的 各 位 员工 表示 感 





步骤 02 ”选择 预 设 目录 样式 。G 四 在 “引用 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 “自动 目录 1” 样 式 ， 如 下 
图 所 示 。 


1 I 插入 尾 注 oy 源 图 国 插入 表 目 录 


A 一 竺 时 军 司 中 |BAPpA | 是 国医 FF 才 枕 
pe 下 :APA -| A | Es ee 


键入 章 标题 [第 1 级 ).. 
键入 音标 是 (第 .了 娄 和 ei 





步骤 03 显示 提炼 的 预 设 目 录 。 此 时 ， 在 文档 开始 处 显示 根据 大 纲 级 别提 炼 出 的 文档 目录 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1 加强 安全 意识 

2. 确 保安 全 生产 

On 2。 

由 2。 

5. 做 好 事故 分 析 .000 2。 
、 生 产 任 务 完 成 情况 .ee 3， 


组 织 管 理 太 员 [管理 时 归于 卫生 时 用 且 肝 用 国 肝 旱 国 肝 国际 用 因 用 用 且 肝 昌 且 国情 昌国 且 且 且 昌 有 因 晤 有 有 Sk 3+ 


由、 存在 的 问题 ,60060 上 上】 上 i 4 





22.4.2 ”和 目 定义 设置 目录 样式 
Word 内 置 的 目录 样式 单一 ， 而 且 选 择 少 ， 很 难 满 足 全 部 用 户 的 需求 。 此 时 ， 可 以 手动 设置 需要 的 目录 样式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 设置 目录 样式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 设置 目录 样式 .docx 


步骤 01 单 击 “ 自 定义 目录 ”。 打 开 原 始 文 件 ， 将 光标 定位 到 文档 开始 处 ，D 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 自 定义 目录 选项， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 目录 格式 。 弹 出 “目录 ”对 话 框 ， QD 在 “目录 ”选项 卡 下 的 “常规 选项 组 中 设置 “格式 ”为 “正式 ”,，@ 
设置 “显示 级 别 ” 为 “3”， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 设置 制 表 符 前 导 符 。 在 “打印 预览 ”选项 组 中 ，( 山 单 击 “ 制 表 符 前 导 符 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 在 展开 的 列表 中 单 
需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 显示 插入 自 定 义 目录 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 文档 开始 处 显示 插入 的 自 定 义 目 录 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


了 2, 
3. 术 本 安 全 人 汪 工作 
Te 2, 
5 3， 


二 、 生 产 任务 完成 情况 
三 、 组 织 管理 及 员工 管理 -一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 
四、 存在 的 问题 一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 -一 一 - 





提示 


提炼 出 目录 后 ， 按 住 【Ctrl】〗 刍 不 放 并 单 击 目 录 中 的 某 个 标题 ， 可 以 快速 跳 转 到 该 标题 在 文档 正文 中 的 位 置 。 


22.5 ”为 文档 汰 加 脚注 与 尾 注 


脚注 和 尾 注 是 对 文本 的 补充 说 明 。 脚 注 一 般 位 于 页 面 的 底部 ， 可 以 作为 文档 某 处 内 容 的 注释 ， 尾 注 一 般 位 于 文档 的 末尾 ， 通 
常用 于 列 出 引文 的 出 处 等 。 本 忆 丈 来 介绍 在 文档 中 使 用 脚注 与 尾 注 标记 注释 内 容 的 技 15。 


22.5.1 插入 脚注 与 尾 注 
脚注 和 尾 注 都 由 两 个 关联 的 部 分 组 成 ， 它 们 是 注释 引用 标记 和 其 对 应 的 注释 文本 。 下 面 介 绍 快速 插入 脚注 与 尾 注 的 方法 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 脚注 与 尾 注 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 脚注 与 尾 注 .docx 


步骤 01 选择 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 需要 插入 脚注 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 提供 Internet/ Intranet 计算 解决 廊 ; 


"4.2 本人 台 应 用 程 厅 。 


| 选中 oDelphi 可 以 创建 任何 一 个 Windows 应 用 程 


乔 面 包括“ 沫 单 人 “对 象 栏 ~ “工具 栏 兴 “ 特 
编辑 器 ”。 其 功能 块 与 VB 差不多 , 只 是 Delphi 日 





步骤 02 ”插入 脚注 。 引 切换 至 “引用 ”选项 卡 ，@ 在 “脚注 ”组 中 单 击 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 中 配 
引 添加 文字 > 
| 


| | | 
日 好 [省 更 新 目录 





步骤 03 ”输入 脚注 的 注释 文本 。 此 时 在 所 选 文 本 右上 角 揪 入 了 脚注 符号 ， 在 当前 页 最 底部 显示 脚注 注释 编辑 区 ， 输 入 需要 
的 注释 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


"4.2 ”前 台 应 用 程序 。 
Delphi “可 以 创建 任何 一 个 由 ndows 应 用 程序 ， 功 能 蝇 太 。Delphi 的 开发 平台 
界面 包括“ 菜单 “对 象 栏 “工具 栏 “ 特 征 编辑 器 “ 窗 体 编 辑 器 入“ 代码 
编辑 器 ” 其 功能 块 与 VB 差不多 , 只 是 Delphi 的 开发 界面 更 简洁 、 功 能 区 更 分 明 。* 


! Daelphi 是 Bodand 公司 推出 的 可 视 化 开发 平台 ， 它 是 当今 世界 上 优秀 的 Windows 开发 工具 之 一 。 上 








步骤 04 ”为 图 片 播 入 尾 注 。 选 中 文档 中 的 图 片 ， 台 切换 至 “引用 ”选项 卡 ，@ 在 “脚注 ”组 中 单 击 “插入 尾 注 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


插入 ”设计 布局 
pl [i 插入 尾 注 站 YE DD 管理 涛 


AB | 
AB 下 症 科 时 ;证 p ga 
搬入 县; a “是 丰 6 A | 括 入 


上 书目、 


引文 与 书目 














步骤 05 输入 尾 注 的 注释 文本 。 此 时 在 文档 末尾 插入 了 尾 注 ， 可 以 在 此 处 输入 尾 注 的 注释 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
le 供 Internet/Intranet 计算 解决 方案 
鹤 提 共 Internet/Intranet 1| 异 解 ET 


“42 前 台 应 用 程序 。 
Delphi: 可 以 创建 性 何 一 个 Windows 应 用 程序 





界 看 包括 VV ew 对 象 栏 时 “同村 “特征 编辑 : 
编 可 证 。 其 功 服 坎 与 VB 在 个 多 , 只 是 Delphi 的 开发 界 





提示 


对 于 插入 的 脚注 和 尾 注 ， 可 以 轻松 将 其 清除 。 只 需要 选中 要 清除 的 脚注 或 尾 注 符号 ， 按 【Delete】 键 即 可 。 


22.5.2 ”更 改 脚注 位 置 


默认 情况 下 ， 插 入 的 脚注 是 出 现在 页 面 最 底部 的 。 如 果 想 要 更 改 脚注 的 位 置 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 
@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 脚 注 位 置 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 脚注 位 置 .docx 


步骤 01 选中 脚注 标记 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 之 前 插入 的 脚注 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


出 目 《 国 际 智能 化 图 册 》。 


1 中 插入 尾 注 
但 下 一 冬 脚注 ~ 
i A | 

旺 示 备注 





步骤 03 设置 脚注 位 置 。 弹 出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ，D 单 击 “脚注 ” 单 选 按钮 ， 加 在 脚注 列表 中 单 击 “文字 下 方 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 04 显示 更 改 脚 注 位 置 的 效果 。 单 击 “应 用 ”按钮 ， 此 时 文档 中 的 脚注 被 移动 到 文字 下 方 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


:可 以 创建 任何 一 个 Windows 应 用 程序 ， 功 能 
插 “ 葬 单 六 “对 象 栏 “工具 栏 “ 特 征 编 辑 器 ” 
其 功能 块 与 VB 差不多 ， 只 是 Delphi 的 开发 界面 1 


:出自 《国际 智能 化 图 册 》。 


i Delphi 是 Borland 公司 推出 的 可 视 化 开发 平台 ， 它 是 当今 世界 





提示 


更 改 尾 注 位 置 的 方法 与 更 改 脚注 位 置 相同 ， 只 需要 打开 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 选 中 “ 尾 注 ” 单 选 按钮 ， 在 其 右 侧 下 拉 列 表 
中 选择 尾 注 位 置 ， 完 毕 后 单 击 “ 应 用 ”按钮 即 可 。 


22.5.3 ”设置 脚注 与 尾 注 的 标记 符号 
如 果 默 认 情况 下 插入 的 脚注 或 尾 注 的 标记 符号 不 能 满足 实际 工作 的 需要 ， 可 以 将 其 更 改 为 其 他 符号 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 脚注 与 尾 注 的 标记 符号 .docx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 脚注 与 尾 注 的 标记 符号 .docx 


步骤 01 选择 脚注 标记 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 文档 中 的 脚注 标记 “1”， 如 下 图 所 示 。 


出 自 《 国 际 智能 化 图 册 》。 


| 国 样式 : [App 
所 入 3lvx Et |APA 


= 
: 6 
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ABRl re 重 入 上 持 汗 oy [ey 三 < 寺 。 


AB 下 一 笠 且 3 
插入 脚注 和 下 一 冬 脚注 























和 步骤 03 ”选择 脚注 标记 符号 格式 。 弹 出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 在 “格式 ”选项 组 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 




















步骤 04 选择 符号 。 弹 出 “符号 ”对 话 框 ，(D 选 择 需要 的 脚注 标记 符号 ，@ 加 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ZI | CE Y 
EE 


















































































































































步骤 05 确认 脚注 标记 符号 。 返 回 “ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 ,在 “ 自 定义 标记 ”文本 框 中 显示 所 选 的 符号 “x”， 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











“特征 帮 
phi 的 开 





步骤 06 显示 更 改 格式 后 的 脚注 标记 。 返 回 文档 ， 此 时 脚注 的 标记 已 经 被 更 改 为 “x1”， 按 照 同样 的 方法 设置 尾 注 的 标记 
为 “B61 ” ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


出 目 国 际 因 衣 化 图 册 少 < 


1 Dalphi 是 Borand 公司 推出 的 可 视 化 开发 平台 ， 它 是 当今 世界 上 





提示 


除了 自 定义 标记 符号 外 ， 还 可 在 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 中 单 击 “编号 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 纺 


22.5.4 脚注 与 尾 注 之 间 的 转换 
插入 了 脚注 与 尾 注 后 ， 如 果 需 要 调整 它们 的 顺序 ， 可 以 将 脚注 和 尾 注 互 换 ， 也 可 以 统一 转换 成 一 种 注释 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 脚 注 与 尾 注 之 间 的 转换 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 脚 注 与 尾 注 之 间 的 转换 .docx 


步骤 01 单 击 “脚注 ”组 对 话 框 启动 器 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 到 尾 注 ， 四 切换 至 “引用 ”选项 卡 ，@@ 单 击 “ 脚 
注 ” 组 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


这 计 布局 引用 二 | 3 
Ne a Fs- 电 样式: |APA 





步骤 02 单 击 “ 和 转换” 按钮。 弹出 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 ,在 “位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 转 换 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 03 设置 转换 注释 。 弹 出 “转换 注释 ”对 话 框 ， 四 单 击 “ 尾 注 全 部 转换 成 脚注 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


indows 应 用 种 
下 工具 栏 ”、 pe 
,只 是 Delphi 


柯 











步骤 04 确认 转换 。 返 回 “ 脚 注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 确 认 无 误 后 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 显示 将 尾 注 转换 成 脚注 的 效果 。 返 回 文档 ， 可 以 看 到 之 前 的 尾 注 标记 “i” 被 更 改 为 脚注 ， 并 依次 编号 ， 如 下 图 所 
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出 自 # 国 际 智能 化 图 册 疮 + 


2 Delphi 呈 Borland 办 司 推出 的 吕 ] 神 





提示 


在 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 的 “格式 ”选项 组 中 ， 可 以 设置 “起 始 编号 ”和 “编号 ”， 在 “编号 ”列表 中 提供 了 “连续 ”“ 每 
节 重 新 编号 “每 页 重新 编号 ”三 种 样式 。 


22.6 ”快速 理 找 与 更 改 文 档 内 容 


使 用 Word 中 的 “ 碍 找 和 蔡 损 ”功能 可 以 查找 和 厦 换 文本 、 格 式 、 分 段 街 、 分 页 符 及 其 他 项 目 ， 还 可 以 使 用 通配符 和 代码 来 
扩展 搜索 ， 从 而 查找 包含 特定 字母 或 字母 组 合 的 单词 或 短语 。 本 节 介 绍 使 用 “查找 和 车 换 ” 功 能 来 快速 更 正文 档 内 容 的 万 法 。 


22.6.1 使 用 “导航” 窗 格 查 找 文本 


在 Word 2019 中 ， 可 以 直接 在 “导航 ” 窗 格 中 查找 文本 ， 在 其 中 显示 根据 条 件 找到 的 匹配 项 数目 ， 并 在 “ 浏 虹 您 当前 搜索 
的 结果 ”列表 框 中 显示 详细 信息 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 “导航 ” 窗 格 查找 文本 .docx 
@ 最 终 文 件 : 无 
步骤 01 打开 “时 航 ” 窗 格 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 义 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
邮件 。 ”证 阅 
3 目 单 责 
加 晶 日 多 页 
上 | 页 富 


时 示 比 例 


| 


于 zk 比例 10096 








步 又 02 ”输入 搜索 文本 。 文 档 左 侧 将 打开 “导航 ， 窗 格 ， 在 “搜索 ， 文 本 框 中 输入 搜索 文本 “过 ”， 此 时 窗 格 中 会 突出 显 
示 查 找到 的 文本 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


又 是 喜 年 苹 旧 迎新 时 ,加 
匆匆 忙 信 ,平平 凡凡 的 沁 年 中 
又 度 过 了 里 年 。 我 们 时 起 经 历 
还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 
安全 生产 ,公司 制度 建设 , 员 | 
我 代表 公司 董事 长 及 各 位 领导 
谢 。 同 时 我 也 在 此 代表 各 位 员 
的 发 展 , 为 了 每 个 员工 的 平安 
和 诚 草 的 祝福 。 下 面 我 代表 公 





步骤 03 ”切换 到 当前 搜索 的 所 有 结果 。 在 “导航 ” 窗 格 中 会 显示 “27 个 结果 ”， 切 换 至 “结果 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ” 跳 转 到 搜索 结果 。 在 该 选项 卡 中 ， 可 以 单 击 人 和 按钮 来 跳 转 搜索 到 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 








22.6.2 ”在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 查找 格式 
除了 使 用 “导航 ” 窗 格 查 找 文 本 内 容 外 ， 还 可 以 使 用 “查找 和 替换 ”对 话 框 来 查找 文档 中 的 内 容 ， 甚 至 格式 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文 件 \ 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 查找 格式 .docx 
昌 最 终 文件 : 无 


步骤 01 选择 “高 级 查找 ”。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 高 级 查找 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





了 查找， 


AaBbCc AaBEk AaBb( AaBbC -| : 


|] 标 卉 标题 2 























步骤 02 单 击 “ 更 多 ”按钮 。 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ,在 “查找 ”选项 卡 下 将 光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 
中 ，@) 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 全 /半角 


在 以 下 项 中 查找 (|) 





步骤 03 单 击 “ 字 体 ” 选 项 。 在 对 话 框 中 展开 更 多 搜索 选项 ， 四 在 “查找 ”选项 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


局 落 (P).. 
制 表 位 O00.. 


一 一 一 
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Sib 
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步骤 04 设置 查找 字体 。 弹 出 “查找 字体 ”对 话 框 ， 四 在 “字体 ”选项 卡 下 的 “字形 ”列表 框 中 单 击 “ 加 粗 ” 和 选项 ，@) 
在 “字号 ”列表 框 中 单 击 “三 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 全 部 突出 显示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 返回“ 查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 下 方 显示 格式 信息 。@ 
单 击 “ 阅 读 突出 显示 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “全 部 突出 显示 选项， 如 下 图 所 示 。 


童 找 (D) ” 著 换 (P) ”定位 (G) 


童 找 内 容 (N): 
选项 : 区 分 全 /半角 
格 f: 字体 : 二 号 


[二 ] 一 一 a 
I = 

















步 又 06 突出 显示 搜索 结果 。 此 时 文档 中 所 有 三 号 、 加 粗 字体 都 被 突出 显示 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


安全 生产 是 最 大 的 经 济 效 益 , 是 各 项 工作 能 得 以 顺利 开展 的 首要 
保障 。 今 年 授 照 陈 组 长 的 一 切 以 实 全 为 重 的 指示 ， 和 结合 公司 2012 年 
发 生 的 事故 情况 ， 从 以 下 几 方 面 着 手 开 展 安全 工作 。* 


从 加 强 员工 的 安全 意识 入 手 , 以 吸取 以 往事 故 教训 为 主 继续 强化 
员工 的 安全 意识 , 做 好 新 员工 的 安全 教育 。 一 年 来 , 我 们 始终 坚持 “ 居 





22.6.3” 蔡 换文 本 内 容 


有 时 文档 中 会 出 现 同 一 错误 ， 或 者 需要 更 改 相同 内 容 的 文本 ， 此 时 不 需要 手动 逐个 更 改 ， 使 用 “ 著 损 ”功能 即 可 一 次 性 全 部 


更 改 完 毕 te 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 替 换文 本 内 容 .docx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 替 换文 本 内 容 .docx 


步骤 01 单 击 “ 赫 换 ” 按钮。 打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 和 替换” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


ne 2 


AaBk AaBb( AaBbc - 





步骤 02 全 部 蔡 换 。 弹 出 “查找 和 蔡 换 。” 对 话 框 ,在 “ 蔡 换 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “上 过”, 回 在 “ 埠 
换 为 ”文本 框 中 输入 “一 ”，(3) 然 后 单 击 “全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 (D) ”替换 (P) ”定位 (G) 

















步骤 03 ”显示 搜索 结果 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 完 成 的 替换 数量 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 





步骤 04 显示 替换 文本 的 效果 。 经 过 操作 后 ， 文 档 中 所 有 的 文本 “过 ”被 蔡 换 成 “一 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


又 是 一 年 辞 旧 迎 新 时 ， 回 首 过 去 的 一 年 ， 倍 感 时 间 的 紧迫 。 
匆匆 忙 忙 ,平平 凡凡 的 一 年 中 ,我 们 大 家 一 起 惑 勤奋 奋 ， 踏 踏实 
又 度 过 了 一 年 . 我 们 一 起 经 历 了 一 段 磨 研 和 考验 .无论 对 公司 的 
还 是 我 们 每 个 员工 自身 的 成 长 来 说 , 都 是 成 长 和 壮大 的 一 年 。 我 
安全 生产 ， 公 司 制度 建设 ， 员 工 培养 等 方面 作出 了 可 喜 的 成 绩 . 
我 代表 公司 董事 长 及 各 位 领导 , 向 一 年 来 辛苦 工作 的 各 位 员工 表 
谢 。 同时 我 也 在 此 代表 各 位 员工 ， 向 一 年 来 带领 全 体 员工 一 起 为 
的 发 展 , 为 了 每 个 员工 的 平安 幸福 璋 精 竟 虐 的 王 经 理 表示 忠心 的 





提示 


如 果 不 需要 全 部 替换 ， 可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 若 需要 替换 ， 则 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 若 不 
需要 替换 ， 则 单 击 “查找 下 一 处 ”按钮 跳 过 。 


22.6.4 ”替换 文本 格式 


蔡 换 文本 格式 与 蔡 换 文本 内 容 一 样 方便 。 下 面 以 将 文档 中 加 粗 的 四 号 宋体 的 格式 替换 为 加 粗 的 四 号 华文 隶书 格式 为 例 ， 
蔡 换 文本 格式 的 操作 万 法 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 原 始 文件 \ 替 换文 本 格式 .docx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 22 章 \ 最 终 文件 \ 替 换文 本 格式 .docx 


步骤 01 单 击 “替换 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 攻 s 下 -三 


将 找 、 


介绍 


AaBbCc AaBr Sv AaBbC 日 =. 蔡 痪 了 


无 间隔 ‖ 标题 1 标题 fa 3 上 选择 





步骤 02 单 击 “ 更 多 ”按钮 。 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “替换 ”选项 卡 下 将 光标 定位 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 
中 ，@) 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”选择 查找 字体 。 在 对 话 框 中 展开 更 多 搜索 选项 ， 四 在 “查找 ”选项 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 字 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
| 口 全 字 匹 配 几 
| 使 用 通配符 忆 
| | 同 彰 ( 莫 广 )( 风 
[ ] 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 





A 


EE 











步骤 04 设置 查找 字体 。 弹 出 “查找 字体 ”对 话 框 ，(D 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “中 文字 体 ” 为 “+ 中 文正 文 ”,， (四 “ 字 
形 » 为 “加 粗 ” ， G) “党 二 为 “四 号 ” , 如 下 图 所 示 : 


字体 (N) 高 级 W 


中 文字 体 人 中): 
+ 中 文正 文 人 
西 文字 体 (日 : 


下 划 续 续 开 (U): 下 划 绪 额 色 (: 





步骤 05 ”选择 替换 字体 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 到 “替换 为 ”文本 框 ， 〇 再 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
| | 区 分 大 小 写 (H) 
口 全 字 匹 配 几 
字体 口 … 俱 
段落 (D)... 
制 表 位 四.. 文 )(W) 


语言 上 山 ... 


[DK LU 


突出 显示 (H) 


7 十 笑 (0 





步骤 06 设置 替换 字体 。 弹 出 “替换 字体 ”对 话 框 ， 中 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “中 文字 体 ”为 “华文 隶书 ，@“ 
形 727 为 “加 粗 ” ， (3) 本 为 “古本 如 下 图 所 示 。 


忆 


字体 (IN) ”高 级 (V) 


中 文字 休 站 ): 
华文 隶书 
西 文字 体 (F): 





所 有 文字 
字体 颜色 (CO): 下 划 法 法 所 (U): 下 划 绪 颜色 (: 





提示 


若 不 需要 查找 或 替换 格式 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 将 鼠标 定位 到 “查找 内 容 ”文本 框 或 “替换 为 ”文本 框 ， 单 击 更 多 按钮， 
在 展开 的 选项 组 中 单 击 “ 不 限定 格式 ”按钮 ， 即 可 清除 设置 的 格式 。 


步骤 07 ”全 部 替换 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 下 方 会 显示 设 
置 的 格式 ， 确 认 后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 全 /半角 
字体 : (中 文 ) + 中 文正 文 (等 线 ), 四 号 , 加 相 



































步骤 08 确认 蔡 换 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 已 完成 的 替换 数量 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


区 分 大 小 写 (H) 
口 ] 全 字 匹 配 (W) 





步骤 09 显示 替换 格式 的 效果 。 返 回 文档 ， 即 可 看 到 “+ 中 文正 文 (宋体 ) 四 号 加 粗 ” 字 体格 式 被 替换 成 “华文 隶书 四 号 加 
粗 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1. 员工 的 组 织 纪 竺 坑 礼 及 团结 二 作 特 种 有 持 玲 一 步 加 绰 。 不 能 
昌 班 组 ,分 工 与 合作 的 关系 。 分工 就 不 能 很 好 合作 的 现象 偶 有 





能 很 好 地 借 瞪 和 接受 以 往 的 经 验 教 训 ; 。 

3. 克 高 规 落 性。 各 出 位 工作 程序 的 规范 性 不 强 ， 标 准 化 程度 不 
4- 置 守 规 章 制度 。 员 工 进 和 守 规 章 制 度 的 目 筑 性 不 够 哩 ， 违 尺 规 
定 的 现象 时 有 友 生 ; ， 


画 
和 








第 23 音 Excel 2019 数 据 处 理 技巧 


本 章 将 介绍 在 数据 输入 、 单 元 格 设置 和 数据 筛选 等 方面 的 Excel 操 作 技 巧 ， 帮 助 读者 游 妨 有 余地 完成 各 项 数据 分 析 工 作 。 


23.1 ”数据 答 入 技巧 


在 工作 表 中 输入 各 项 数据 是 用 Excel 处 理 数 据 的 基本 条 件 。 在 输入 数据 的 过 程 中 ， 尤 其 是 输入 大 量 数 据 时 ， 可 以 通过 一 些 技 
巧 来 减少 工作 量 。 


23.1.1 输入 分 数 


默认 情况 下 ， 直 接 在 Excel 中 输入 分 数 ， 会 以 日 期 格式 显示 出 来 ， 例 如 ， 在 单元 格 中 输入 分 数 7/8， 按 【Enter】 键 后 会 变 
为 “7 月 8 日 ”， 这 当然 不 是 需要 的 结果 ， 这 时 可 以 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 例 如 ， 公 司 要 求 每 个 月 完成 100 万 任务 ， 将 任务 完 
成 率 以 分 数 的 形式 显示 出 来 。 


@ 原 始 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 分 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 分 数 .xlsx 


步骤 01 输入 任务 完成 率 的 分 数 形式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 B2， 这 里 要 输入 分 数 75/100， 即 100 万 任务 实际 完成 了 75 


万 ， 则 输入 “075/100”， 如 下 图 所 示 。 















































半年 任务 完成 情况 
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提示 


如 果 要 输入 含有 整数 的 分 数 ， 可 以 将 前 面 的 “0” 改 为 整数 ， 例 如 ， 输 入 “152/7”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 中 显 
示 分 数 15 又 2/7。 


步 又 03 单 击 “数字 ”组 对 话 框 启动 器 。 中 选中 含有 分 数 的 单元 格 B2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 字 ”组 对 话 框 启动 
性 ， 如 下 图 所 示 。 














任务 完成 情况 
3/4 





步骤 04 设置 分 数 类 型 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 中 在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 分 数 ” 选 项 ，@) 在 右 侧 的 “类 
型 ， 列 表 框 中 单 击 “ 以 16 为 分 母 (8/16) 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 本 为 们 数 (21 /25) 
分 母 为 二 位 数 (312/943) 
以 2 为 分 母 (1/2) 

以 4 为 分 母 (2/4) 

以 8 站 





步 双 05 ”显示 设置 后 的 分 数 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 可 以 看 到 单元 格 B2 中 的 分 数 被 转换 成 分 母 为 16 的 效果 了 ， 
显示 分 数 为 “12/16”， 如 下 图 所 示 。 


1 
上 半年 任务 完成 情况 
1 月 





4 三 
3 月 
4 月 
5 月 
6 月 





提示 


元 数据 > 将 其 选中 ， 单 击 ”数字 组 对 话 框 启 
文中 的 方法 外 ， 还 可 以 设置 分 母 位 数 。 例 如 ， 单 元 格 中 的 数据 为 0.5， 将 其 选中 ， 单 本 
全 正 丈 、 7 ? » 人 | 4 4 米 中 | 于 分 
本 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “分 数 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 
出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
-~ 人 -PP mm 米 。 
(1/4)” 选 项 ， 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 该 单元 格 会 显示 分 数 1/2 


23.1.2 输入 上 标 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 上 标 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 上 标 .xlsx 


A 9 数字 “2”，@ 在 “开始 ”选项 卡 
字体 活 框 启动 器 。 双 击 要 设置 上 标的 单元 格 B3， 〇 四 选中 单元 格 中 的 数字 
步骤 01 单 击 “字体 ”组 对 话 器 。 
下 单 击 “ 字 体 ” 组 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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楼 诅 价格 




















步骤 03 ”显示 设置 上 标的 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 单元 格 B3 里 显示 “92m2” ， 按 照 同样 的 方法 设置 单元 格 区 域 B4:B6 
中 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


友 | 楼 盘 价格 





提示 


如 果 需 要 快速 输入 平方 ““”， 可 以 选中 需要 输入 的 单元 格 ， 按 住 【Alt】 键 不 放 ， 在 小 键 衣 上 依次 按 下 数字 键 “178”。 同 


理 ， 按 住 [Alt) 键 不 放 ， 在 小 键盘 上 依次 按 下 数字 键 “179” ， 可 以 输入 立方 3» , 


23.1.3” 目 动 输 入 小 数 点 


在 日 常 工作 中 ， 经 弟 需 要 输入 市 小 数 的 数据 ， 一 般 保留 两 位 小 数 。 如 果 按照 常规 方法 输入 后 再 进行 设置 ， 会 很 烦琐 ， 下 面 介 
绍 如 何 使 输入 的 整数 自动 显示 小 数 点 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 自 动 输入 小 数 点 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 自 动 输入 小 数 点 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 选 项 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


刘 


选择 在 Web 上 坦 看 此 工作 筹 时 用 户 
以 看 到 的 内 容 。 





步骤 02 ”设置 自动 插入 的 小 数位 数 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 高 级 ”选项 ，@) 在 右 侧 的 “编辑 选项 ”选项 组 中 
义 选 “自动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ，@@ 在 “小 位 数 ” 文 本 框 中 输入 要 保留 的 小 数位 数 ， 如 “2”， 如 下 图 所 示 。 


Excel 选项 











行 松 访 上 


自 定 义 功 能 区 





步骤 03 输入 销售 额 。 单 击 “ 确 定 按钮， 返回 工 作 表 ， 在 单元 格 B2 中 输入 “旗舰 店 ” 的 销售 额 ， 如 输入 “61239212”， 


如 下 图 所 示 。 


x ~ fk | 0l239212 


销售 额 


1 计 此 | 








Doma 





步骤 04 自动 插入 小 数 点 。 按 下 【Enter】 键 确认 输入 ， 此 时 可 以 看 到 数字 “61239212” 中 自动 插入 了 小 数 点 ， 并 保留 2 位 小 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


上 BS 


销售 额 统计 单位 : (元 ) 
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提示 


如 果 想 快速 地 为 数据 增 减 小 数位 数 ， 可 选中 该 数据 所 在 的 单元 格 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 增 加 小 数 
位 数 或 “减少 小 数位 数 ”按钮 ， 单 击 一 次 增加 或 减少 一 个 小 数位 数 ， 单 击 两 次 就 增加 或 减少 两 个 小 数位 数 ， 依 次 类 推 。 


23.1.4 强制 换行 


在 同一 单元 格 内 ， 有 些 较 长 数据 必须 强制 换行 才能 对 齐 。 方 法 是 将 光标 移 到 需要 换行 的 位 置 ， 再 按 【Alt+Enter】 组 合 键 。 
在 使 用 强制 换行 时 ， 系 统 会 同时 选择 目 动 换行 功能 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 强 制 换 行 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 强 制 换行 .xlsx 


步骤 01 定位 光标 。 打 开 原 始 文件 ， 将 光标 定位 在 需要 强制 换行 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 强制 换行 。 按 下 【AlttEnter】 组 合 键 ， 可 看 到 光标 处 的 数据 被 强制 换行 ， 继 续 对 表格 内 容 进行 强制 换行 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


手机 : 18902**** 
座机 : 891**** 
于 机 : 13502***#* 
座机 : 虽 81 二 二 二 
手机 : 18021**** 


座机 : SAT™™™™ 
手机 : 13687*+ 二 二 
座机 : 898***#* 
手机 : 13791**** 
座机 : 868***# 
于 机 13699**+4 
座机 : 876**** 





23.1.5 “记忆 了 式 输入 


如 果 经 单 需要 在 一 个 工作 表 中 的 某 一 列 输入 相同 数值 ， 采 用 “记忆 了 式 输 入 ”功能 可 减少 输入 量 ， 从 而 提高 工作 效率 。 
@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 记 忆 式 输入 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 记 忆 式 输入 .xlsx 


步骤 01 单 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


浏览 器 视图 选项 
选择 在 Web 上 查看 此 工作 簿 时 用 户 
的 内 容 。 





步骤 02 ”启用 记忆 式 输入 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 四 单 击 “高 级 ”选项 ，@) 在 右 侧 选项 面板 中 义 选 “为 单元 格 值 启用 
记忆 式 键入 ， 复 选 本， 如 下 图 所 示 。 











le 发 生 可 能 会 占 用 人 晤 时 站 的 人 时 芝 夺 用 广 四 
| 受 影响 的 单元 格 达 到 以 下 数目 时 ( 千 )(U): | 33,554 “| 























步骤 03 输入 部 门 数据 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 单元 格 区 域 C3:C5 中 分 别 输入 员工 所 在 的 部 门 ， 当 在 单元 格 C6 中 再 次 输 
销 字 时 ， 系 统 将 自动 在 其 后 显示 “ 售 部 ”二 字 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”确认 输入 。 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 可 以 看 到 系统 自动 输入 了 “销售 部 ”， 如 下 图 所 示 。 
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23.1.6 ”从 下 拉 列 表 中 选择 


在 Excel 中 使 用 “数据 验证 ”功能 ， 可 以 在 单元 格 中 生成 一 个 下 三 角 按钮 ， 单 击 该 按钮 即 可 展开 列表 ， 从 而 选择 需要 的 选 
项 。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 从 下 拉 列 表 中 选择 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 从 下 拉 列 表 中 选择 .xlsx 


步骤 01 选择 单元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 单元 格 区 域 C3:C10， 如 下 图 所 示 。 











D0 a 





步骤 02 单 击 “数据 验证 ”按钮 。 四 切换 至 “数据 ”选项 卡 ，@ 回 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 和 化 和 





步骤 03 ”启动 下 拉 箭 头 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 四 设置 “允许 ”为 “序列 ”选项 ， 加 勾 选 “忽略 空 值 和 “提供 下 拉 
箭头 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


as @ 匀 选 


回 提供 下 近 篆 头 (]) 
































步骤 04 输入 下 拉 列 表 内 容 。 人 四 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 下 拉 列 表 的 内 容 ， 这 里 为 “工程 部 ,财务 部 ,销售 部 ”，@ 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











[| 提供 下 拉 箭 头 册 





























步骤 05 ”从 下 拉 列 表 中 选择 部 门 。 四 返回 工作 表 ， 选 中 单元 格 C3， 此 时 单元 格 右 侧 会 出 现下 三 角 按钮 ， 单 击 该 按钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 选择 相应 的 部 门 ， 如 下 图 所 示 。 

















Do 0 | I 





步骤 06 ”选择 其 他 员工 的 部 门 。 此 时 单元 格 C3 中 会 显示 所 选 部 门 ， 四 再 单 击 单元 格 C4 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 继续 选择 其 他 员工 的 部 门 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 双 07 展示 最 终 效果 。 采 用 同样 的 方法 在 单元 格 区 域 C5:C10 中 设置 其 他 员工 所 在 部 门 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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23.2 ”时 元 格格 式 设 置 与 编辑 技 15 


在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 接 下 来 束 要 让 表格 更 规 学 ， 这 残 需要 对 单元 格格 式 进行 设置 。 在 设置 单元 格格 式 时 ， 也 有 一 些小 技 
巧 ， 可 以 快速 解决 一 些 实际 的 工作 问题 。 


23.2.1 ” 当 输 入 的 数据 超过 单元 格 宽度 时 自动 调整 列 窜 


在 单元 格 中 输入 较 长 数据 时 ， 虽 然 可 以 调整 单元 格 询 锅 来 显示 完整 的 数据 ， 但 这 种 方法 还 是 不 够 精确 。 下 面 介 绍 一 种 可 以 目 
动 将 列 宽 调整 到 最 适合 数据 长 度 的 位 置 的 方法 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 当 输入 的 数据 超过 单元 格 宽度 时 自动 调整 列 宽 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 当 输入 的 数据 超过 单元 格 宽度 时 自动 调整 列 宽 .xlsx 


步骤 01 选择 单元 格 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 C3:C12， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 选择 文本 数字 格式 。 中 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 文 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 输入 证 件 号 。 在 单元 格 区 域 C3:C12 中 输入 有 效 证 件 号 ， 可 以 看 到 18 位 的 证 件 号 并 没有 完全 显示 出 来 ， 如 下 图 所 
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步骤 04 设置 自动 调整 列 宽 。 再 次 选择 单元 格 区域 C3:C12，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 自 动 调整 列 宽 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 和 套用 表格 格式 > 





单元 格 大 小 


tL 行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 
15 列席 (W.. 
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步 又 05 “自动 调整 列 宽 后 完整 显示 证 件 号 。 此 时 ， 系 统 按照 证 件 号 的 长 度 自动 调整 单元 格 的 宽度 ， 将 证 件 号 完整 地 显示 出 
来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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23.2.2” 当 输入 的 数据 超过 曲 元 格 营 大 时 目 动 缩小 字体 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 如 果 其 字 


了 采用 前 面 介绍 的 “自动 调整 列 宽 / 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 


步骤 01 选择 需要 调整 的 区 域 。 


图 所 示 。 
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H002134 一 刘 * |310106198301148948| 130reetere 

一 这 41022119761205**# 

H002136 一 张 * |51221619830115sss| 124rrrrrrrr | 白 他 
41326719741202**** 全 让 

51110619820113*4+4+| 1364+4k4kty | 普 -| 














符 长 度 超过 默认 宽度 ， 输 入 的 内 容 将 不 能 完全 显示 ， 为 了 使 单元 格 中 的 内 容 完 全 显示 ， 除 


的 方法 外 ， 还 可 以 使 用 “缩小 字体 填 元 ”功能 。 


原始 文件 \ 当 输入 的 数据 超过 单元 格 宽 度 


最 终 文 件 \ 当 输入 的 数据 超过 单元 格 宽度 


时 自动 缩小 字体 .xlsx 


时 自动 缩小 字体 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 “有 效 证 件 ”的 数据 显示 得 不 完整 ， 选 择 单元 格 区 域 C3:C12， 如 下 


ng 
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101 0619830114** 
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HO02134 | | 一 直上 
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步骤 02 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 对 话 框 启动 器 。 人 切换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 





















































步骤 03 义 选 “缩小 字体 填充 ” 复 选 框 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 中 切换 至 “对 齐 ” 选 项 卡 ，@ 四 多 选 “ 缩 小 字体 
填充 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”自动 缩小 字体 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 到 所 选区 域内 的 字体 缩小 ， 使 “有 效 证 件 ” 列 的 数据 能 够 
完整 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 


还 有 一 种 按 需要 的 大 小 快速 减 小 字号 的 方法 : 首先 选择 需要 缩小 字体 的 单元 格 区 域 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 
单 击 “ 减 小 字号 ”按钮 ， 单 击 一 次 即 可 缩小 1 磅 ; 或 者 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字号 ” 列 
表 框 中 选择 需要 的 字体 大 小 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


23.2.3 ”使 单元 格 不 显示 零 值 
如 果 单 元 格 中 有 输入 的 0 或 计算 出 的 0， 可 以 将 这 些 单元 格 设置 成 显示 为 空白 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 让 单元 格 不 显示 零 值 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 让 单元 格 不 显示 零 值 .xlsx 


步骤 01 查看 原始 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 在 这 张 表格 中 ，C 列 、 了 D 列 和 EE 列 中 都 有 数字 “0”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “选项 ”命令 。 要 隐藏 这 些 零 值 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


以 看 到 的 内 容 。 





步 又 03 ”取消 显示 零 值 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 高 级 ， 选 项，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 中 取消 多 
选 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


全 部 (A) 
快速 访问 工具 栏 〇 无 内 容 (隐藏 对 象 )(D) 
信任 中 心 


此 工作 表 的 明示 选项 (S): 加 | Sheet1 


在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 
从 右 判 诺 宇 不 上 作 表 (W) 
灾 未 分 见 和 从 (KK) 


侣 取消 勾 选 





步骤 04 取消 显示 零 值 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 C 列 、D 列 和 已 列 中 含有 零 值 的 单元 格 都 
显示 成 空白 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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除了 设置 工作 表 中 所 有 单元 格 都 不 显示 零 值 外 ， 还 可 以 设置 指定 单元 格 区 域 不 显示 零 值 。 首 先 选择 不 想 显 示 零 值 的 单元 格 区 
域 ， 打 开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 分 类 列表 中 选择 “ 自 定义 ”类 型 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “G/ 通 
用 格式 ;G/ 通 用 格式 ;;”， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 选 定单 元 格 区 域 的 零 值 将 不 再 显示 。 


23.2.4 ”一 次 性 清除 表格 中 所 有 单元 格 的 格式 设置 


使 用 Excel 的 “清除 格式 ”功能 ， 可 以 一 次 性 将 表格 中 的 所 有 格式 设置 恢复 到 默认 状态 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 一 次 性 清除 表格 中 所 有 单元 格 的 格式 设置 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 一 次 性 清除 表格 中 所 有 单元 格 的 格式 设置 .xlsx 


步骤 01 选择 整个 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 按 【Ctrl+A】〗 组 合 键 ， 选 择 整个 数据 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ” 单 击 “ 清 除 格式 ”选项 。 中 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 清 除 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 格式 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 一 次 性 清除 格式 的 效果 。 此 时 表格 中 各 项 内 容 的 格式 都 恢复 为 默认 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 


如 果 想 将 格式 和 数据 一 同 清除 ， 可 选中 需要 清除 的 单元 格 区 域 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “全 部 清除 ”选项 。 


23.3 ” 效 据 的 输入 限制 近 I 


在 Excel 中 ， 经 常 需要 输入 特定 的 数据 ， 例 如 ， 只 输入 工作 日 日 期 或 是 在 输入 时 限制 文本 的 长 度 。 此 时 可 以 通过 设置 数据 
验证 来 辅助 检查 输入 的 数据 ， 避 免 输 入 不 符合 要 求 的 数据 。 


23.3.1 ”防止 输入 周末 日 期 


对 于 日 常 工 作 中 的 表格 ,通常 不 需要 输入 周末 日 期 ， 但 难免 会 出 错 ， 下 面 丈 来 介绍 如 何 使 用 Excel 的 “数据 验证 ”功能 防止 
周末 日 期 的 输入 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 防 止 输 入 周末 日 期 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 防 止 输入 周末 日 期 .xlsx 


步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 需要 输入 日 期 的 单元 格 A3， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 单 击 “数据 验证 ”按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 设置 验证 条 件 为 自 定 义 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 四 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “允许 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 04 设置 公式 。 四 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=AND(WEEKDAY(A3)<>1,WEEKDAY(A3)<>7)”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































VY(A3)<>1,WEEKDAY(A3)<>7) 








步骤 05 输入 入 库 时 间 。 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 A3 中 输入 日 期 “2017-7-30” (该 日 期 为 周 日 ) ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 


WEEKDAY 函 数 用 于 返回 某 日 期 为 星期 几 。 默 认 情 况 下 ， 其 值 为 1 (星期 天 ) 到 7 (星期 六 ) 之 间 的 整数 。 


该 函数 的 语法 为 WEEKDAY(seria_numbet,[return_type])。 其 中 serial_number 为 一 个 序列 号 ,代表 要 返回 的 那 一 天 的 日 期 ; 


return_type 是 用 于 确定 返回 值 类 型 的 数字 。 
正文 中 的 公式 “=AND(WEEKDAY(A3)<>1,WEEKDAY(A3)<>7)”， 是 指 单元 格 A3 中 的 日 期 不 能 是 星期 天 和 星期 六 。 


步骤 06 提示 输入 值 非法 。 按 下 【Enter】 键 ， 因 为 该 日 期 是 周 日 ， 所 以 会 弹出 对 话 框 ， 显 示 “ 此 值 与 此 单元 格 定义 的 数据 


验证 限制 不 匹配 ”， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 





步骤 07 输入 非 周 末日 期 。 单 击 “ 重 试 ” 按 钮 ， 重 新 输入 日 期 “2017-7-31”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 输入 成 功 ， 如 下 图 所 
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23.3.2 ”限制 输入 文本 的 长 度 


某 毕 数据 的 长 度 是 固定 的 ， 如 电话 号 码 、 身 份 证 号 。 吉 要 输入 18 位 固定 长 度 的 身份 证 号 ， 通 过 “数据 验证 ”功能 来 事先 限 


制 输入 文本 的 长 度 束 不 会 出 错 了 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 限 制 输入 文本 的 长 度 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 限 制 输入 文本 的 长 度 .xlsx 


步骤 01 选择 单元 格 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 需 要 输入 固定 长 度 内 容 的 单元 格 区 域 C3:C12， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 02 ” 单 击 “数据 验证 ” 按钮。 中 切换 至 “数据 选项 卡 ，@ 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”设置 验证 条 件 为 文本 长 度 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 四 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 允 许 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 长 度 选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 设置 数据 长 度 。 人 中 设置 “数据 ” 为 “等 于 ” 四 “长 度 ” 文本 框 中 输入 Wk 加 ) 单 击 “确定 ” 按钮 ， 如 下 图 











步骤 05 输入 非 18 位 数字 。 返 回 工作 表 ， 在 单元 格 C3 中 输入 非 18 位 数字 ， 按 下 【Enter】 键 ,会 弹出 提示 框 ， 显 示 “ 此 值 与 


此 单元 格 定义 的 数据 验证 限制 不 匹配 ”， 如 下 图 所 示 。 
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23.3.3” 圈 释 无 效 数 据 


在 日 党 工作 中 ， 经 常 需要 将 一 些 特别 的 数据 圈 出 来 ， 如 超额 完成 的 数据 、 低 于 预期 的 数据 等 。 使 用 Excel 中 的 “ 圈 释 无 效 数 
据 ” 功 能 融 能 达到 目的 。 


本 例 抽 取 员 工 近 期 20 次 的 服务 打分 记录 ， 现 需要 将 “非常 满意 ” 低 于 10 次 的 客服 数据 用 红 轿 标注 出 来 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 圈 释 无 效 数据 .xlsx 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 圈 释 无 效 数 据 .xlsx 
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步骤 01 选择 单元 格 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 B3:B10， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 设置 有 效 性 条 件 为 整数 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “允许 ”列表 中 单 击 “ 整 数 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 04 设置 数据 值 。 四 设置 “数据 ”为 “大 于 或 等 于 ”， 四 在 “最 小 值 ”文本 框 中 输入 “10”， 国 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 05 圈 释 无 效 数据 。 返 回 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验 证 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 圈 释 无 效 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 果 要 清除 表格 中 的 红 圈 ， 可 以 再 次 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 验 证 标识 圈 ” 选 项 即 
可 。 保 存 后 ， 轿 释 也 将 自动 取消 。 


23.4 ”用 阔 数 快速 提取 妆 电 


b 


。 通 过 这 些 函 数 ， 不 需要 烦琐 的 操作 残 可 以 快速 获取 需要 


在 使 用 Excel 2019 提 取 数 据 时 ， 可 以 应 用 一 些 消 数 来 完成 这 项 任务 
IF 阔 数 及 INDEX 晃 数 的 使 用 技 了 。 


的 结果 。 本 节 就 来 介绍 GESTEP 哨 数 


23.4.1 用 GESTEP 峭 数 提 取 数 据 
通过 计算 多 个 GESTEP 消 数 的 返回 值 ， 可 以 检测 出 数据 集中 超过 某 个 临界 值 的 数据 个 数 。 例 如 ， 某 公司 进行 员工 普 升 考核 ， 
各 项 成 绩 大 于 等 于 90 分 的 便 可 以 晋升 ， 下 面 提出 的 评定 方案 为 找 出 各 项 成 绩 大 于 等 于 90 分 的 员工 人 数 有 多 少 。 这 里 将 采用 
GESTEP 阔 数 来 完成 统计 ， 下 移 为 每 位 员工 的 成 绩 做 标记 ， 大 于 等 于 90 分 的 标记 为 1， 否 则 为 0， 然 后 对 所 有 员工 的 标记 进行 乌 


选 ， 即 可 求 出 晋升 人 数 。 
@@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 用 GESTEP 函 数 提取 数据 .xlsx 
”按钮 ， 如 下 


最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 用 GESTEP 吕 数 提取 数据 .xlsx 
单 击 “ 播 入 函数 ”按钮 。 打 开 原始 文件 ， 中 选中 单元 格 E3，@) 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 播 入 函数 


步骤 01 
图 所 示 。 

| \ 页 面 布局 。 公式 

| 图 查找 与 引用 、 


逐 辑 > 
占 数学 和 三 角 函 数 、 
上 8 日 期 和 时 间 ”图 其 他 函数 
函数 库 























步骤 02 ”选择 GESTEP 函 数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 四 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “工程 ”选项 ，@ 四 在 “选择 函 


数 ” 列 表 框 中 双击 GESTEP 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 








GESTEP 


HEX2BIN 





步骤 03 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 参数 “Number” 为“B3” 
， 然 后 单 击 “确定 按钮 。 


pl 


、 参 数 “Step” 为 “90”， 如 下 图 所 
国 数 参数 


GESTEP 





步骤 04 显示 函数 计算 结果 并 向 右 复制 。 此 时 在 单元 格 E3 中 显示 计算 结果 “1”， 说 明 单元 格 B3 的 数据 大 于 等 于 90， 将 该 单 
元 格 的 公式 向 右 拖 动 填充 至 单元 格 G3， 如 下 图 所 示 。 











提示 


GESTEP 汤 数 的 语法 为 GESTEP(numbet,[step])。 其 中 numbet 是 针对 step 进 行 测试 的 值 ， 如 果 number 大 于 等 于 step， 返 回 1， 否 


则 返回 0; step 是 国 值 ， 如 果 省 略 该 参数 ， 则 函数 的 返回 结果 为 0。 使 用 GESTEP 函 数 可 筛选 数据 ， 例 如 ， 通 过 计算 多 个 GESTEP 
卫 数 的 返回 值 ， 检 测 出 数据 集中 超过 某 个 临界 值 的 数据 个 数 。 


步骤 05 ”显示 复制 公式 的 结果 。 释 放 和 鼠标 后 ， 即 可 在 单元 格 区 域 E3:G3 中 显示 复制 公式 的 结果 ， 将 该 区 域 选中 ， 向 下 拖 动 填 
充 至 单元 格 区 域 E12:G12， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 06 ”显示 计算 结果 。 释 放 鼠 标 后 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 计算 结果 ， 其 中 对 应 的 单元 格 数值 大 于 等 于 90 的 计算 结果 为 1， 
小 于 90 的 计算 结果 为 0。@ 四 选中 单元 格 E2，@) 在 “数据 选项 卡 下 单 击 “ 利 选 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 。 Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 





步骤 07 ”筛选 理论 成 绩 。 绩效 成 绩 ， 都 为 1， 这 里 就 不 需要 再 筛选 了 ， 人 人) 单 击 “ 理 论 成 绩 ，” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 在 
展开 的 列表 中 勾 选 “1” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


论 成 红 -绩效 成 红 面试 成 纪 | 王座 成 红 回 @ 单 击 | 


| 和 上升 序 (9) 
A 降序 (O) 





步骤 08 筛选 面试 成 绩 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 表格 中 只 显示 “理论 成 绩 ” 为 1 的 数据 ， 人 四 单 击 “ 面 试 成 绩 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 义 选 1 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


8 
|， 
6 
8 _ 
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步骤 09 ”显示 季 选 出 晋升 员工 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 接 钮 ， 此 时 在 工作 表 中 只 显示 三 项 成 绩 都 大 于 等 于 90 的 员工 记录 ， 也 
就 得 到 了 晋升 员工 名 单 ， 如 下 图 所 示 。 





提示 


使 用 高 级 第 选 功能 也 可 以 第 选 出 满足 多 个 条 件 的 值 。 将 所 有 条 件 列 在 同一 行 ， 然 后 启用 “高 级 ”功能 ， 即 可 直接 显示 科 选 结 


23.4.2 ”用 IF 六 数 检验 考核 成 绩 
在 Excel 里 ，|IF 函 数 用 于 执行 真 假 值 判断 ， 并 根据 逻辑 计算 的 真 假 值 ， 返 回 不 同 结 果 。 可 以 使 用 该 函数 对 数值 和 公式 进行 条 
件 检测 。 


本 例 中 使 用 IF 冰 数 检验 员工 的 考核 成 绩 。 在 “员工 晋升 考核 成 绩 表 ”中 ， 将 三 项 考核 成 绩 都 大 于 等 于 90 分 的 员工 判定 为 “ 合 
格 ”， 上 反之 则 判定 为 “不 合格 ”。 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 用 I 函数 检验 考核 成 绩 .xlsx 
最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文 件 \ 用 IF 函数 检验 考核 成 绩 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 插 入 函数 按钮。 打开 原 始 文件 ， 中 选中 单元 格 E3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


| 图 查找 与 引用 ~ 


单 击 区” 国文 本 - 旧 数学 和 三 角 函 数 - i 


旧 日 期 和 时 间 ” 习 其 他 函数 > en 
函数 库 





步骤 02 ”选择 IF 函数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 四 选择 “或 选择 类 别 ” 为 “逻辑 ”，@ 在 “选择 函数 ”列表 框 中 双击 I 函 
数 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 设置 函数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 中 设置 “Logical_test ”为 AND(B3>=90,C3>=90,D3>=90)、 


Value if true 为 “合格 、 Value if false 为 “不 合格 ”，@ 单 击 “ 确 定 ， 按钮， 如 下 图 所 示 。 


Logical test | =90C3>=90.D3>=90) 
Value if true “合格 " 
Value if false “不 合格 " 


= “不 合格 " 
判断 星 否 满足 某 个 条 件 ， 如 果 满 足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 , 


Logical test “是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 表 i 





步 又 04 显示 计算 结果 。 返 回 工作 表 ， 在 单元 格 E3 中 显示 计算 结果 ， 在 编辑 栏 中 显示 公 


“=IF(AND(B3>=90,C3>=90,D3>=90)," 合 格 "," 不 合格 ") ”， 将 该 单元 格 的 公式 向 下 拖 动 填充 至 单元 格 E12， 如 下 图 所 示 。 


上 | & 


H 








步骤 05 ”显示 计算 结果 。 释 放 和 鼠标 后 ， 即 可 在 单元 格 区 域 E4:E12 中 显示 计算 结果 ， 如 果 员 工 的 考核 成 绩 有 一 项 没有 达到 90 
分 ， 会 显示 “不 合格 ”， 反 之 显示 “合格 ”， 如 下 图 所 示 。 员 工 的 考核 结果 就 一 目 了 然 了 。 





提示 


了 琢 芍 亡 


IF 函数 可 用 来 判断 一 个 公式 或 单元 格 的 内 容 是 否 是 想 要 的 结果 ， 如 果 是 就 执行 某 个 操作 ， 如 果 不 是 就 执行 另 一 个 操作 。 


孙 数 的 语法 为 IF(logical_test,[value_if_truel],[value_if falsel)。 其 中 logical_test 是 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 
式 ; value_if ttue 是 logical_test 的 计算 结果 为 TRUE 时 所 要 返回 的 值 ; value_if false 是 logical_test 的 计算 结果 为 FALSE 时 所 要 返回 的 
值 。 


INDEX 淫 数 可 以 对 某 一 个 单元 格 区 域内 的 某 一 个 单元 格 进 行 定位 。 在 前 面 的 考核 成 绩 表 中 ， 可 以 利用 INDEX 函 数 继 续 查找 
出 考核 结果 为 “合格 ”的 员工 姓名 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 用 INDEX 函 数 显 示 符 合 条 件 的 记录 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 用 INDEX 函 数 显示 符合 条 件 的 记录 .lsx 


步骤 01 输入 合格 人 选 。 打 开 原 始 文件 ， 四 在 单元 格 A15 中 输入 数据 ，@ 选 中 单元 格 B15， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 选择 INDEX 兄 数 。(D 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “查找 与 引用 ”按钮 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “INDEX” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 





开始 。 插入 页 面 布局 


ADDRESS 
AREAS 
CHOOSE 
LULUMIN 
COLUMNS 
FORMULATEXT 
GETPIVOTDATA 
HLOOKUP 
HYPERLINK 
INDIREC 


用 




















步骤 03 ”选择 函数 的 组 合 方式 。 因 为 该 函数 有 数组 形式 和 引用 形式 两 种 形式 ， 所 以 会 弹出 “ 选 定 参数 ”对 话 框 ,四 单 击 第 
一 种 参数 ，@ 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


reterence,row num,column num,area num 


| 加 单 击 乡音 击 








步 又 04 设置 参数 。 弹出 -函数 参数 对 话 框 ，( 四 设置 “Array” 为 “A1:A12”、 “Row num 为 “4 、 


Column num 为 ，@) 单 击 “ 确 定 ， 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Array |Al:Alz 
Row num | 4 


Column num | 1 


9 单元 格 区 域 中 ， 返 回 特定 行列 交叉 处 单元 格 的 值 或 引用 


Array 单元 格 区域 或 数组 





提示 


INDEX 函 数 可 用 来 定位 单元 格 区 域 中 指定 位 置 中 的 数据 。INDEX 函 数 有 两 种 形式 : 数组 形式 和 引用 形式 。 本 例 中 使 用 的 是 
数组 形式 。 


该 泡 数 的 数组 形式 的 语法 为 INDEX(array,trow_num,[column_num])。 其 中 atray 是 单元 格 区 域 ; row_num 是 指定 单元 格 区 域 中 的 
某 行 ， 函 数 从 该 行 返回 数值 ; column_hum 是 指定 单元 格 区 域 中 的 某 列 ， 函 数 从 该 列 返 回 数 值 。 


该 函数 的 引用 形式 的 语法 为 INDEX(reference,frow_num,[column_numl,[area_num|)。 其 中 reference 是 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 
引用 ; tow_num 是 引用 中 某 行 的 行 标题 ， 函 数 从 该 行 返回 一 个 引用 ; columnh_num 是 引用 中 某 列 的 列 标题 ， 函 数 从 该 列 返回 一 个 引 
用 ; area_num 是 引用 中 的 一 个 区 域 ， 以 从 中 返回 row_num 和 column_num 的 交 双 区域。 


步骤 05 显示 计算 结果 。 返 回 工作 表 ， 在 单元 格 B15 中 显示 提取 的 合格 人 选 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 06 显示 所 有 合格 人 选 。 按 照 同样 的 方法 提取 其 他 合格 员工 的 姓名 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 



















































































15 | 合格 人 选 | 到 + | 张 | 吴 : 


23.5 ”使 用 安 批量 执行 任务 


安 是 一 组 指令 ， 通 过 执行 类 似 批 量 处 理 的 命令 来 完成 某 种 功能 ， 可 以 更 有 效率 地 工作 并 减少 销 误 的 友 生 。 例 如 ， 可 以 创建 一 
个 安 ， 用 来 设置 表格 格式 ， 以 后 惑 可 以 直接 执行 安 来 完成 这 些 格式 设置 的 工作 。 


23.5.1 录制 宏 
创建 简单 宏 时 ， 可 以 打开 宏 录 制 器 ，Excel 将 会 记录 所 进行 的 操作 ， 并 把 它们 转换 成 宏 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文 件 \ 录 制 宏 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 宏 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 录 制 宏 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ，QD 切 换 至 “开发 工具 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 录 制 宏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


-村 
el Excel COM 加 载 项 活 入 1 








步骤 02 设置 宏 信息 。 弹 出 “录制 宏 ”对话 框 ，Q 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “格式 设置 ”， 回 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 








步骤 03 ”设置 边框 。 此 时 便 启动 了 录制 宏 的 操作 ， 中 选择 单元 格 区 域 A1:E12， 四 在 “字体 ”组 中 的 “边框 ”列表 中 单 
击 “ 所 有 框 线 选项， 如 下 图 所 示 。 


由 大 布局 区 


局 , 表 


上 联系 电话 
PAR IO0mpppit 


王储 [NN 





步 又 04 设置 字体 格式 。 四 继续 设置 “字体 ”为 “华文 仿宋 ”，( 四 “对 齐 方式 ”为 “居中 ”，( 国 单元 格 区 域 A2:B2 的 “ 底 
级 ” 为 “黄色 ” ， 如 下 图 所 示 。 


会 所 会 员 信 息 表 





步骤 05 ” 单 击 “ 停 止 录 制 ” 按 钮 。 完 成 录制 宏 的 步骤 后 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 停 止 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 
即 可 完成 宏 录 制 操作 。 





提示 


默认 情况 下 ，“ 开 发 工具 ”选项 卡 是 隐藏 的 ， 若 是 第 一 次 使 用 ， 首 先 要 添加 该 选项 卡 。 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 
单 击 “选项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 在 右 侧 “ 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 色 选 “开发 工 
具 ” 选 项 卡 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


23.5.2 ”执行 宏 
录制 宏 后 ， 如 果 需 要 在 其 他 工作 表 中 设置 相同 格式 ， 可 直接 执行 录制 的 宏 ， 快 速 完成 设置 。 
@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 原 始 文件 \ 执 行 宏 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 23 章 \ 最 终 文件 \ 执 行 宏 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 宏 按钮 。 保 持 打 开 之 前 的 “录制 宏 工作 表 ， 再 打开 原始 文件 ， 中 切换 至 “开发 工具 选项 卡 ，@) 单 
十 > 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Exce| COM 加 载 贡 ”插入 
加 载 萝 











步骤 02 执行 宏 。 弹 出 “ 宏 ” 对 话 框 ， 列 表 框 中 会 显示 之 前 录制 的 宏 ， 单 击 “ 执 行 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步 又 03 ”显示 执行 宏 快 速 设置 格式 后 的 效果 。 关 闭 该 对 话 框 ， 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 其 表格 快速 应 用 了 之 前 录制 的 宏 格 
效果 如 下 图 所 示 。 可 以 按照 同样 的 方法 录制 并 执行 其 他 宏 。 



































第 24 章 PowerPoint 2019 的 演示 技巧 


利用 PowerPoint 可 以 制作 出 精彩 的 幻灯 片 ， 用 于 学 校 教学 和 公司 产品 展示 。 制 作 或 演示 幻灯 片 时 ， 如 果 能 使 用 一 些 局 级 近 
巧 ， 那 么 工作 也 可 以 达到 事半功倍 的 效果 。 本 章 介绍 一 些 在 制作 和 放映 幻灯 卢 过 程 中 的 技巧 。 


24.1 ”使 用 PowerPoint 创 建 演示 文稿 技巧 


在 使 用 PowerPoint 创 建 演示 文稿 的 过 程 中 ， 制 作 幻 灯 片 是 最 基本 的 操作 之 一 。 通 过 一 些 操作 可 以 在 制作 的 过 程 中 提高 工作 
效率 ， 例 如 ， 使 用 之 前 演示 文稿 中 的 幻灯 片 、 一 次 性 删除 全 部 备注 信息 等 。 下 面 束 来 介绍 使 用 PowerPoint 创 建 演示 文稿 的 扩 
I5。 


24.1.1 ”快速 重用 之 前 文 往 中 的 幻灯 三 


当 要 制作 的 幻灯 睛 有 一 部 分 内 容 与 以 前 的 幻灯 片 大致 相 同时 ， 例 如 ， 弥 灯 片 中 的 表格 、 图 表 等 内 容 相 同时 ， 不 需要 再 一 张 张 
重新 制作 ， 可 以 使 用 “重用 幻灯 片 ” 功 能 来 调 取 之 前 演示 文稿 中 的 纺 灯 片 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 篮 球 战术 教学 .pptx 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 篮 球 战术 教学 .pptx 


步骤 01 使 用 “重用 幻灯 片 ” 功 能 。 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ， 四 选中 第 1 张 幻灯 片 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “新 建 幻灯 
片 ” 下 三 角 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “重用 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”打开 PowerPoint 文 件 。 此 时 在 Power Point 演 示 文 稿 窗口 右 侧 打开 了 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 ， 单 击 “打开 PowerPoint 文 


件 链接， 如 下 图 所 示 。 


重用 幻灯 片 
从 以 下 源 揪 入 幻灯 片 : 


| 




















可 在 打开 的 演示 文稿 中 重复 使 用 来 自 其 他 
PowerPoint 文件 的 幻灯 片 。 


apa oF Pomnt ww 


hh :三 EE , = 尘 三 ( 圳 片 Fa 圭 国 





步骤 03 选择 以 前 的 演示 文稿 。 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 中 选择 需要 重用 幻灯 片 的 演示 文稿 所 在 路 径 ，@ 选 中 要 重用 的 幻灯 
片 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Power 


使 OneDrive 





步骤 04 ”选择 重用 幻灯 片 。 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 ， 在 右 侧 “ 重 用 幻灯 片 ” 窗 格 中 会 显示 该 演示 文稿 中 的 所 有 
幻灯 片 ， 单 击 需 要 重用 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


重用 幻灯 卢 
从 [以 下 滞后 入 多 烛 卢 : 
| DAWord Excel PowerPoimnt (Offr 本 > | 








































































































幻灯 片 数 : 4 











步骤 05 保存 演示 文稿 。 按 照 同样 的 方法 插入 演示 文稿 中 其 他 要 使 用 的 幻灯 片 ， 完 成 创建 后 ， 单 击 快 速 访问 工具 栏 中 
的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”设置 演示 文稿 和 名称。 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 文件 保存 路 径 ，@@ 并 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 演示 文稿 名 
称 ，@ 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 


< .不 | 风 « 第 24 章 ， 最 终 文件 @@ & 


EEEEEe-| 输入 
: PowerPoint 演示 文稿 
作者 : Windows 用 户 

















24.1.2 ”快速 删除 所 有 幻灯 片 中 的 备注 


通过 对 每 张 幻灯 睛 进行 相应 的 备注 有 助 于 出 色 地 完成 演讲 或 汇报 工作 ， 而 且 保证 不 会 漏 掉 所 要 讲 的 重要 信息 。 但 是 各 要 对 备 


注 内 容 作 修改 无 疑 是 一 件 烦琐 的 工作 ， 下 面 束 来 介绍 如 何 快速 地 删除 之 前 幻灯 片 中 的 旧 内 容 骨 添加 新 内 容 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 删除 所 有 幻灯 片 中 的 备注 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 删 除 所 有 幻灯 片 中 的 备注 .pptx 


步骤 01 查看 幻灯 片 中 的 备注 信息 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 和 幻灯 片 ， 可 以 看 到 备注 栏 中 显示 的 备注 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


区 本 人 人 生理 吉平 芭 二 电量 丰 。 全 村 量 识 所 蕊 虱 本 
虹桥 局 本 却 量 党 只 重水 社民 芭 忆 量 守 她。 宏 上 和 门 本 
昌 需 宇 恒 字 量 三 凡 己 置 ， 轩 要 右 硬 强 剖 果 及 必要 多 
Ea 

守 守 宇 匡 气 嫩 与 性 慷 霸 疗 一 是 疼 评 件 加 以 生 到 丙 针 


i 后 性 本 天 村 等 吉 :到 演 和 六 写 ， 震 芝 电 至 直行， 

a 届 委 让 到 用 本 加 大 人 们 的 山王 避 罩 二 和 生 六 加 

aa 二 这 到 二 了 了 以 让 各 本 六 各 必 吾 二 揣 ， 了 二 天 
五， 从 而 汤 号 语 亚 邮 训 加 还 而 风 守 三。 广告 。 厂 
生生 卫浴 软 谍 烙 腾冲 运 司 到 必 带 汪 的 移 训 。 





步骤 02 检查 文档 。Q 在 “信息 ”界面 中 单 击 “ 检 查 问题 ”按钮 ， 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 检 查 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 


的 履 性 或 个 人 信息 。 


@ sam 


powerpoint 不 支持 的 功能 





步骤 03 ”选择 检查 演示 文稿 备注 。 弹 出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 四 义 选 “演示 文稿 备注 ” 复 选 框 ，@ 再 单 击 “ 检 查 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 不 可 见 的 幻灯 片 内 容 


榨 音 请 示 X 稿 中 是 百 存 佳 因为 广 直 为 不 可 见 格式 而 个 可 见 的 对 象 。 这 个 包括 被 其 他 对 象 
要 鞋 的 对 傅 。 


[ 幻灯 片 外 内 容 
检查 演示 文稿 中 国 不 在 幻灯 片区 域 而 看 不 到 的 对 象 ， 但 不 包括 





步骤 04 显示 审阅 检查 结果 。 检 查 完 毕 后 对 话 框 中 会 显示 审阅 检查 结果 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 备注 ” 右 侧 的 “全 部 删除 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


找 不 到 去 、 窗 体 或 ActiveX 控件 。 


人 名 自 定义 XML 数据 
未 发 现 自 定义 XML 数据 . 


人 @ 不 可 见 的 幻灯 片 内 容 
未 找到 不 可 见 对 象 


! ”演示 文稿 备注 
已 找到 演示 文稿 备注 





步骤 05 ”关闭 对 话 框 。 经 过 操作 后 ， 会 显示 “已 删除 所 有 演示 文稿 备注 ”信息 ， 完 毕 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@@ 去 、 窗 体 和 ActiveX 控件 
找 不 到 圭 、 窗 体 或 ActiveX 控件 。 


多 自 定 义 XML 
未 发 现 自 定义 XML 数据 。 


未 找到 不 可 见 对 象 。 


@ 法 未 文 和 入 
已 删除 所 有 党 趟 文稿 备注 





步骤 06 显示 清除 备注 后 的 幻灯 片 。 返 回 演示 文稿 ， 再 次 选中 第 2 张 幻 灯 片 ， 此 时 备注 栏 中 的 备注 信息 已 经 被 清除 了 ， 效 果 


如 下 图 所 示 。 


现在 小 科 富 污 水 党 大 涉 断 入 高 。 健 评审 奈 出 三 曾 问 s 
丙 吏 加 的 山 理 学 雪 业 水 平 信人 只是 寞 妨 ，。 定 八 们 的 
巨 沉 主 洁 二 重 洒 让 全 习 ， 避 可 过 时 司 于 二 外山 至 芋 
度 出 和 可 忆 收 到 宣 芝 的 这 要 。EH 加 0， 在 著 商 方面 ， 
辐 池 主 前 所 国王 人生 改进 条 一 定 芍 证 廿 可 以 款 玉 吾 针 
定性 蜀 呈 本 施 委 | 在 名 击 广 天， 兰芝 山下 治 妆 ， 可 
居城 委 是 三 负担 生 琶 从 门 画册 于 配 是， 在 船 十 吉 面 ， 
秆 过 到 庶 司 居 症 章 同 方 的 而 下 动 癌 ， 了 上 艺 且 各 孙 前 

在 ， 上 以 证 他 间 襄 出 的 成 避 ; 捞 痛 汝 千 硬 。 广告 。 驱 
扣 团 震 昨 所 二 到 至 简 志 用 习 由 本 学生 车 鞭 。 


单 击 此 处 添加 备注 





24.1.3 ”轻松 选择 幻灯 片 中 的 对 象 元 素 


我 们 经 常 需 要 在 幻灯 片 中 添加 一 些 对 象 元 素 , 例如， 图 片 、 形 状 和 文本 框 等 ， 并 且 需 要 对 这 些 元 素 进 行 处 理 ， 但 有 时 这 些 元 


素 可 能 是 重 芍 在 一 起 的 ， 很 难 选中 最 底层 的 对 铺 。 此 时 可 以 应 用 PowerPoint 的 “选择 窗 格 ”功能 来 轻松 选取 对 象 元 素 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 轻 松 选 择 幻 灯 片 中 的 对 象 元 素 .pptx 


最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 轻 松 选择 幻灯 片 中 的 对 象 元 素 .pptx 


步 双 01 选中 图 片 对 象 元 素 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 中 的 图 片 对 象 元 素 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 02 ” 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 。 四 切换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
























































步骤 03 ”选择 椭圆 形状 。 在 演示 文稿 窗口 右 侧 打开 “选择 ” 窗 格 ， 在 列表 框 中 单 击 “ 椭 辆 3” 选项， 如 下 图 所 示 。 


x 
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全 部 巡 示 
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步骤 04 按 方向 键 移动 椭圆 形状 。 此 时 即 可 选中 椭圆 形状 ， 如 果 要 移动 它 ， 只 需 按 方向 键 【1】、【 +】、【 一 】、 
【一 】 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 








24.1.4 图 卢 版 式 效果 让 人 耳目 一 新 


图 片 是 制作 幻灯 睛 时 最 单 用 的 元 素 忆 一， 有 时 还 需要 为 图 片 添加 文本 信息 ， 以 便 更 加 形象 化 地 表达 图 片 要 展示 的 内 容 合 义 。 
在 PowerPoint 2019 中 ， 可 以 很 方便 地 使 用 “图 片 版 式 ”功能 轻松 完成 图 片 到 “图 片 + 内容 ”的 转换 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 图 片 版 式 效果 让 人 耳目 一 新 .pptx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 图 片 版 式 效 果 让 人 耳目 一 新 .pptx 


步骤 01 选中 图 片 对 象 。 打 开 原 始 文件 ，(D) 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 思 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 选 中 该 幻灯 片 中 的 所 有 图 片 对 象 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 02 选择 图 片 版 式 。@ 切 换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 四 单 击 “ 图 片 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 图 片 版 
= 如 下 图 所 示 。 


水 上 世 章 - PowerPoint 
动 图 对 片 7 放映 审 疝 
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L] 





国画 


步骤 03 激活 图 片 文本 框 。 此 时 所 选 的 图 片 应 用 了 “ 蛇 形 图 片 题 注 ”版 式 ， 这 里 需要 在 图 片 题 注 文本 框 中 输入 需要 的 内 
容 ， 单 击 即 可 激活 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 输入 图 片 题 注 。 在 文本 框 中 输入 需要 的 图 片 题 注 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”应 用 SmattAtt 样 式 。 选 中 SmattAtt 图 形 ， 人 切换 至 “SmartAtt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “SmattAtt 样 式 ” 中 选择 合适 
的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


水 上 世界 - PowerPoint 
订阅 。 视图 ”设计 @] 人 切换 [FE 
; i 一 


























步骤 06 ”应 用 样式 的 SmatrtAtt 图 形 效 果 。 经 过 操作 后 ，SmattAtt 图 形 就 应 用 了 所 选 的 样式 ， 修 改 样式 后 的 图 片 与 文本 注释 效 
果 如 下 图 所 示 。 





24.1.5 “为 幻灯 卢 减 肥 


如 果 在 演示 文稿 中 插入 了 大 量 的 图 片 或 视频 文件 ， 那 么 该 文件 融会 变 得 很 大 ， 不 便于 文件 的 传输 。 此 时 可 以 对 文件 进行 压 
缩 ， 在 PowerPoint 中 ， 对 照片 的 压缩 与 对 音频 和 视频 的 压缩 是 分 开 进 行 的 ， 下 面 束 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 为 幻灯 片 减肥 .pptx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文 件 \ 为 幻灯 片 减肥 .pptx 


步骤 01 显示 原始 演示 文稿 的 大 小 。 在 演示 文稿 所 在 路 径 下 ， 可 以 看 到 原始 文件 大 小 为 “6423 KB” ， 如 下 图 所 示 。 





a 


名 称 


a 快速 员 除 所 有 幻灯 片 中 的 备注 














步骤 02 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 的 任意 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “ 
整 ” 组 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 设置 压缩 图 片 。 弹 出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ,QD 在 “压缩 选项 ”选项 组 中 色 选 “删除 图 片 的 剪裁 区 域 ” 复 选 框 ，@) 
在 “分 辨 率 、 选 项 组 中 单 击 “Web (150 ppi) : 适用 于 网 页 和 投影 ” 单 选 按钮 ，(3) 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 仅 应 用 于 此 图 FF 
除 图 片 的 英 裁 区 域 (D) 全 


高 保 真 ; 保留 厚 始 图 片 的 质量 (F) 
HD (330 ppi): 高 质量 ， 适 合 高 清 蜥 度 (HD) 显 示 (H) 
, 打印 (220 ppi): 在 多 数 打 印 机 和 有 屏 








步骤 04 压缩 媒体 至 标准 质量 。 图 片 压缩 完毕 ， 若 演示 文稿 中 有 媒体 文件 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 四 在 弹出 的 视图 菜单 
的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 压 缩 媒 体 ” 按 钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 准 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 全 高 消 (1080p) 
“， 节 省 磁盘 空间 ， 同 时 保持 音频 和 


高 清 (720p) 
“ 质量 可 媲美 通过 日 联网 传 四 的 尝 
体 。 


~ 在 空间 有 限 的 请 况 下 80 通过 





步骤 05 ”开始 压缩 媒体 。 弹 出 “压缩 媒体 ”对 话 框 ， 在 此 显示 该 演示 文稿 中 的 媒体 文件 压缩 的 进度 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 完成 压缩 。 经 过 等 待 后 ， 对 话 框 中 会 显示 “压缩 完成 ”及 压缩 后 的 媒体 文件 大 小 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 





您 已 保存 1.8MB。 





步骤 07 另存 演示 文稿 。 返 回 到 演示 文稿 ， 将 压缩 后 的 文件 保存 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 四 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 
为 ”命令 ，@ 然 后 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


最 达 


OneDrive 








步骤 08 设置 文件 保存 路 径 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 四 选择 文件 的 保存 路 径 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 压缩 后 的 演 
示 文 稿 名 称 ，(3) 单 击 “ 保 存 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















胃 另存 为 
所 v 个 风 “ 第 24 章 ， 最 终 文件 4 
组 织 ” 新 建文 件 去 

国 Microsoft Powei 2 


曲 Creative Cloud 上 





步骤 09 ”显示 压缩 后 的 演示 文稿 大 小 。 打 开 保存 演示 文稿 所 在 路 径 ， 此 时 可 以 看 到 “为 幻灯 片 减肥 ”演示 文稿 的 大 小 只 
有 “4568 KB” 了 ， 如 下 图 所 示 。 


园 | 同 贺 > | 最终 文件 


主 内 共享 登 寿 


v 个 国 < 实例 文件 ， 第 24 章 ， 最 终 文件 


Y 机 快速 访问 
487 KB 
45 KB 
340 KB 
板式 效 森 467 KB 
下 为 幻灯 片 减 肥 4568 KB 








24.2 幻灯 卢 的 动画 设计 反 巧 


演示 文稿 有 了 动画 ， 犹 如 插 上 痢 膀 的 乌 ， 让 幻灯 卢 的 色彩 衍生 出 了 更 多 的 特色 。 在 设置 动画 效果 时 只 要 应 用 一 些 技巧 ， 融 可 
以 让 约 灯 卢 明显 与 众 不 同 ， 也 更 容易 让 观众 记 住 。 下 面 介绍 两 种 简单 的 动画 设计 近 巧 。 


24.2.1 ”制作 简单 的 二 维 平 移动 男 
利用 PowerPoint 提 供 的 各 项 功能 ， 包 括 自 定义 图 形 和 自 定义 动画 等 ， 可 以 制作 出 简单 的 二 维 平移 动画 。 
原始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 简单 的 二 维 平移 动画 .pptx 
@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 简单 的 二 维 平移 动画 .pptx 


步 又 01 选择 梯形 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 中 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 梯 形 ” 图 
标 ， 如 下 图 所 示 。 





VE%NAt 
线条 

Ll 
扼 形 

国 | 震 | 本 | 二 | 叹 于 | 本 





步骤 02 ”绘制 梯形 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 绘制 大 小 合适 的 梯形 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 设置 形状 填充 和 轮廓 。( 中 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 设置 “形状 填充 ”的 颜色 ，( 四 并 设置 
好 “形状 轮廓 ”的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 简单 的 二 维 平移 动画 - PowerPoint 
切换 动画 “幻灯 片 放映 审阅 “视图 
-| ,他 形 类 填充 < 
仿 [ 形状 轮 廊 
了 | 0 形状 效果 


形状 样式 





步骤 04 复制 梯形 形状 。 四 选中 梯形 形状 ， 按 住 【Ctdl】 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 复制 3 个 相同 大 小 的 梯形 ，@) 并 将 其 中 一 个 
的 “形状 ”和 “ 轮 廊 ”设置 为 “ 浅 蓝 ”，@@ 完 毕 后 选中 任意 一 个 浅 绿 色 梯 形 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”旋转 梯形 。 中 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ，@ 四 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 直 翻 
转 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 06 复制 翻转 的 梯形 。 此 时 选中 的 浅 绿色 梯形 被 重 直 翻转 了 ， 将 其 选中 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 不 放 ， 拖 动 所 标 复制 一 个 相同 
大 小 的 倒 梯 形 ， 完 毕 后 将 其 选中 并 移动 到 正 梯 形 右 下 角 ， 如 下 图 所 示 。 





复制 并 移动 





步骤 07 ”设置 无 填充 颜色 和 无 轮 廊 样 式 。 人 四 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 设置 “形状 填充 ”为 “无 填 
充 颜 和 色 ”，@ 设 置 “形状 轮 廊 ”为 “无 轮 麻 ”， 如 下 图 所 示 。 


制作 简单 的 二 维 平 移动 画 - PowerPoint 


Q 告诉 我 您 丰 





步骤 08 组合 形状 。 按 住 【Ctl】 键 不 放 ，@ 四 同时 选中 浅 绿色 正 梯形 和 刚才 设置 的 透明 倒 梯 形 ，@ 右 击 和 鼠标 ，@@ 在 价 出 的 快 
捷 菜 单 中 单 击 “ 组 合 > 组 合 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 添加 自 定义 动画 。 将 浅 蓝 色 梯 形 和 任意 一 个 浅 绿 色 梯 形 并 排 排列 在 一 起 ， 中 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “添加 动 
画 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 自 定义 路 径 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 10 绘制 自 定 义 路 径 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 从 浅 绿色 梯形 正中 向 浅 蓝 色 梯形 正中 拖 动 鼠标 ， 
绘制 完成 后 双击 鼠标 即 可 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

















步骤 11 添加 退出 效果 。 四 选中 右 侧 的 浅 绿 色 梯 形 ，@ 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 选 
择 “ 消 失 ” 样式， 如 下 图 所 示 。 


加 由 展示 





步骤 12 调整 组 合 形状 的 位 置 。 设 置 后 会 自动 播放 应 用 的 两 次 动画 效果 。 选 中 刚才 组 合 的 形状 , 按 【1】 【Vy】 【一 】 
【一 】 键 调整 其 位 置 至 浅 蓝 色 梯形 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


调整 组 合 状态 位 置 








步骤 13 设置 组 合 图 形 进 入 动画 。 调 整 图 形 位 置 履 盖 浅 蓝 色 梯 形 ， 四 在 “动画 ”选项 卡 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 选择 “出 现 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 : 单 击 时 


于 
i 

















步骤 14 设置 组 合 图 形 强调 动画 。 再 选中 组 合 形状 ， 四 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 选择 动画 效果 ， 如 下 图 


笃 向 前 移动 
vw 向 后 移动 






































步骤 15 设置 陀螺 旋 的 效果 选项 。 选 中 组 合 图 形 ，D 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 加 在 展开 的 列表 中 依次 
单 击 “ 逆 时 针 ”选项 ，(3)“ 半 旋转 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


训 动 画 窗 格 。 >》 开始 : | 单 去 时 











步骤 16 设置 组 合 图 形 消 失 。 选 中 组 合 形状 ， 四 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 消 
失 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
对 动画 重新 排序 
和 向 前 移动 
有 辣 后 和 禄 动 








步骤 17 为 最 后 一 个 倒 梯 形 设置 进入 动画 。 选 中 最 后 一 个 浅 绿色 倒 梯 形 形 状 ， 将 其 移动 到 前 面 组 合 形状 最 后 消失 的 位 
置 ， 由 在 “动画 ”选项 卡 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 加 在 展开 的 列表 中 选择 “出 现 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


- | 对 动画 重新 排序 
a 向 前 移动 
w 向 后 移动 














步骤 18 为 倒 梯 形 添 加 自 定义 路 径 。 四 再 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “ 自 定义 路 
径 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 19 绘制 自 定义 路 径 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 从 浅 绿色 倒 梯 形 正中 向 左上 角 的 梯形 右边 框 绘制 





步骤 20 ”预览 制作 完成 的 二 维 平 移动 画 。 整 个 动画 设计 完毕 后 ， 在 “动画 ”选项 卡 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 ， 即 可 在 幻灯 片 窗 口 
中 演示 整个 二 维 平移 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





24.2.2 ”制作 地 球 公转 演示 动画 


营 握 动画 设计 技巧 ， 可 以 轻松 制作 旋转 的 动画 图 片 。 下 面 介绍 制作 旋转 动画 的 具体 步骤 。 


@ 原 始 文件 : 无 
@ 最 终 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 地 球 公转 演示 动画 .pptx 


步骤 01 选择 顶 圆 形状 。 打 开 一 个 空白 演示 文稿 ， 四 在 “ 播 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 ” 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 椭 
司 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 形状 渐变 效果 。 按 住 【Shift】 键 不 放 ， 绘 制 一 个 正 圆 形 (太阳 ) ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 人 GD 设置 填 
充 色 和 边框 为 “红色 ”，@@ 再 选择 “形状 填充 > 渐变 > 中 心 辐射 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 ”绘制 公转 路 径 。 在 “形状 ”列表 中 选择 “椭圆 ”形状 ， 绘 制 一 个 围绕 “太阳 ”的 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 设置 路 径 样式 。( 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 设置 “形状 填充 ”为 “无 填充 k 闫 色 ”， 加 设置 “形状 轮 
廓 ” 为 “黑色” 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 





步骤 05 绘制 地 球 。 在 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “椭圆 ”形状 ， 按 住 【Shift】 键 不 放 ， 在 “路 径 ” 上 绘制 一 个 正 贺 (地 
球 ) ) 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 复制 地 球 。 释 放 和 鼠标， 即 可 完成 正 圆 的 绘制 ， 趾 按 住 【Cttl】 键 不 放 ， 在 正 圆 上 拖 动 ， 即 可 复制 多 个 正 圆 ， 并 将 其 
摆 放 在 路 径 上 ， 四 选中 任意 一 个 正 圆 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 ”设置 地 球 颜 色 。 四 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 设置 “形状 填充 为“ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 淡 色 60% ”， 四 设置 “ 形 
状 轮廓 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 5， 淡 色 60%”， 如 下 图 所 示 。 


演 直 文稿 1 - PowerPoint 





步骤 08 设置 地 球 渐变 效果 。 因 为 太阳 照射 的 位 置 是 属于 “和 白天 ”， 为 了 达到 此 效果 ， 人 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 选择 “渐变 > 线性 向 下 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


.| 号 文本 填充 ” 国 ] 上 称 一 屋 ” 攻 对 齐 * 
和 负 立 本 轮 库 - 4 记 | 组 全 ， 















































| 
无 填充 赢 色 (N) 
| 蓝 其 他 填充 闫 色 (M])... 























步骤 09 ”显示 整个 路 径 的 渐变 效果 。 按 照 同 样 的 方法 对 其 他 正 圆 设 置 颜 和 色 和 渐变 效果 ， 在 设置 渐变 效果 时 ， 要 注意 向 内 的 
颜色 是 亮色 ， 背 对 太阳 的 位 置 是 上 暗色， 最终 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 设置 进入 的 动画 效果 。 接 着 就 要 应 用 动画 效果 来 实现 地 球 公 转 的 演示 了 ， 选 中 任意 一 个 地 球形 状 ， 在 “动画 ” 列 
表 框 中 选择 “ 淡 入 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 








演示 文稿 1 - _ powerpoint 


幻灯 片 放映 。 ”证 阅 。” 视图 。 开发 工具 




















步骤 11 添加 淡出 效果 。 四 接着 单 击 “添加 动画 ”按钮 ，@ 在 展开 的 “ 库 ” 中 选择 “淡出 ”动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





_* | 对 动画 重新 排序 
a 向 前 移动 
w 向 后 移动 














步骤 12 单 击 “效果 选项 ”命令 。 四 在 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 展 开 “ 动 画 窗 格 ” 窗 格 ， 四 右 击 第 一 个 
，@ 国 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “效果 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 























单 3 | 对 动画 重新 排序 


a 向 前 移动 


vw 向 后 移动 





步骤 13 设置 动画 计时 。 弹 出 “淡出 ”对 话 框 ， 四 切换 至 “计时 ”选项 卡 ， 回 设置“ 期间” 为 “ 慢 速 (3 秒 ) ”， 如 下 图 所 


pl 
oO 











期 间 (NN): 
主 复 (R): 





步骤 14 设置 所 有 地 球形 状 的 动画 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 ， 按 照 同 样 的 方法 对 路 径 上 的 所 有 地 球形 状 设置 
相同 的 动画 效果 ， 最 后 可 以 在 幻灯 片 中 查看 每 个 形状 动画 的 顺序 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 15 ”预览 动画 。 在 “动画 ”选项 卡 单 击 “预览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 16 ”演示 地 球 公转 的 动画 。 此 时 在 幻灯 片 中 开始 按 设置 的 动画 顺序 播放 整个 地 球 公转 的 演示 动画 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


演示 地 球 公转 的 动画 





24.3 PowerPoint 放映 技巧 


要 想 成 为 PowerPoint 高 手 ， 不 仪 要 学 习 创 建 筷 灯 片 技巧 和 动画 技巧 等 内 容 ， 还 应 学 习 幻 灯 乒 的 放映 技 15。 


24.3.1 ”使 用 键盘 快速 更 改 墨 迹 标 记 


墨迹 标记 在 前 面 的 草书 中 已 经 介绍 过 ， 前 面 通过 右 击 放映 幻灯 片 并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 笔 ” 命 令 进 行 转换 ， 其 实 还 有 


更 加 方便 的 方法 来 使 用 绘图 笔 标 记 墨迹 内 容 ， 并 轻松 隐藏 它们 。 


@ 原 始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 键盘 快速 更 改 墨 迹 标记 .pptx 


@ 最 终 文 件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 键盘 快速 更 改 墨迹 标记 .pptx 


步骤 01 从头 开始 放映 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 四 切换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ，@ 加 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 从 


头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”放映 幻灯 片 。 此 时 演示 文稿 开始 从 头 全 屏 放映 了 ， 单 击 屏幕 跳 转 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 观 察 其 鼠标 指针 ， 如 下 图 所 示 。 


水 上 乐园 占 地 面积 约 300 百 : 





步骤 03 ”将 指针 变 为 笔 工 具 。 按 【Ctrl+P】〗 组 合 键 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 了 点 状 的 笔 工 具 ， 拖 动 鼠标 即 可 在 幻灯 片 中 标记 墨迹 


内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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水 上 乐园 占 地 面积 约 300 亩 ， 依 托 国 色 


是 全 世界 一 流 、 亚 洲 最 大 下 症 打造 ， 
最 为 齐备 的 水 上 主题 乐园 。 


恢复 鼠标 指针 。 按 【Ctd+Aj】 组 合 键 ， 即 可 将 鼠标 指针 从 笔 工具 恢复 为 默认 状 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


占 地 面积 约 300 亩 ， 
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步骤 06 保留 墨迹 注释 。 放 映 完 毕 后 弹出 提示 框 ， 询 问 是 否 保 留 黑 迹 注释 ， 这 里 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


是 襄 慎 告 至 迹 主 矢 ? 








步骤 07 ”显示 保留 的 墨迹 注释 。 退 出 全 屏 放映 效果 ， 返 回 到 演示 文稿 ， 可 以 看 到 在 第 2 张 幻 灯 片 中 的 墨迹 注释 ， 效 果 如 下 图 


豆 示 保 贸 的 星 迹 注释 | 


水 上 乐园 占 地 面积 约 300 亩 ， 依 
是 全 世界 一 流 、 亚 洲 最 大 水 准 打 
也 为 乔 备 时 水 上 主题 乐园 。 








24.3.2 ”使 用 演示 者 视图 为 演讲 者 提供 便利 


为 了 让 演示 者 在 控制 幻灯 片 的 同时 可 查看 备注 信息 ， 而 观众 看 到 的 屏幕 上 只 看 到 幻灯 片 ， 可 使 用 PowerPoint 的 演示 者 视图 


原始 文件 : 实例 文件 \ 第 24 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 演示 者 视图 为 演讲 者 提供 便利 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 显示 演示 者 视图 。 打 开 原 始 文 件 ， 进 入 幻灯 片 的 放映 状态 ， 右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 演 示 者 
视图 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 查看 演示 者 视图 效果 。 进 入 幻灯 片 的 演示 者 视图 ， 可 在 左 侧 看 到 当前 正在 放映 的 幻灯 片 ， 在 右 侧 看 到 该 幻灯 片 的 
备注 信息 以 及 下 一 张 要 放映 的 幻灯 片 ， 在 放映 幻灯 片 的 下 方 会 出 现 几 个 工具 ， 其 中 有 一 个 “放大 到 幻灯 片 ” 的 工具 ， 单 击 该 工 
具 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”放大 幻灯 片 内 容 。 此 时 在 当前 幻灯 片 中 会 出 现 一 个 矩形 ， 拖 动 鼠 标 可 移动 该 矩形 ， 如 果 要 放大 某 部 分 内 容 ， 可 将 
撼 形 移 至 该 内 容 上 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 查看 放大 效果 。 即 可 看 到 和 矩形 中 的 文本 内 容 放 大 了 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 返回 放大 前 的 效果 ， 则 在 当前 幻灯 片 中 
单 击 鼠 标 右键 即 可 。 





